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1. INTRODUCCIÓN 

 

Valle del Cauca cuenta con un nivel importante de desarrollo en lo que respecta a 

herramientas para la creación y desarrollo de nuevas empresas. Estas herramientas son 

ofrecidas por instituciones como las universidades de la región, las cajas de compensación, 

Cámaras de Comercio, entidades del tercer sector, entre otras. En el caso colombiano la Ley 

1014, del 2006 plantea una serie de lineamientos a nivel nacional, que requieren 

implementaciones en las subregiones y por ende políticas regionales que determinen los 

programas y los recursos específicos que se requieren para ello. La expedición de la 

Ordenanza 316, por la Asamblea Departamental del Valle del Cauca, es otro paso en la 

misma dirección y por ello la Secretaría de Cultura del Departamento decidió contratar con el 

Centro de Desarrollo del Espíritu Empresarial de la Universidad Icesi, la formulación de unas 

líneas de base sobre esta temática, que permitan posteriormente la formulación de la Política 

Departamental de Desarrollo empresarial para el Valle del Cauca.   

  

No obstante lo anterior, los ecosistemas a nivel de subregiones son bastante disímiles en su 

oferta de servicios y oportunidades para los emprendedores y la actuación articulada de los 

actores del ecosistema no necesariamente es la regla entre ellos. 

  

Desde la Gobernación del Valle del Cauca se identifica la capacidad instalada de la región, 

al mismo tiempo que reconoce que se requiere fortalecer los ecosistemas y los actores que 

los componen, de manera que se puedan prestar servicios que respondan a las necesidades 

de los nuevos empresarios y así lograr nuevas y mejores empresas, que generen nuevos 

empleos, riqueza y competitividad para la región. 

 

El programa Valle Inn durante el 2016 ha iniciado un proceso de levantamiento de 

diagnósticos del estado de los ecosistemas de emprendimiento de cada una de las 

subregiones del departamento, de manera que se puedan potencializar las fortalezas del 

trabajo interinstitucional, al mismo tiempo que se identifican las brechas de los servicios 

faltantes para apuntar hacia un trabajo que vaya cerrando estos vacíos y fortalezca los 

procesos que se hacen en cada uno de los centros que se han venido abriendo en el Valle 

del Cauca. 

  

Actualmente se han puesto en funcionamiento los centros Valle Inn de Palmira y Buga, antes 

del final de 2016 se tendrá en funcionamiento el de Cali y Tuluá y para el 2017 los de Tuluá, 

Cartago y Buenaventura. 

  

Estos centros se convierten en un espacio de encuentro institucional para los actores que 

trabajan en pro del emprendimiento en cada una de las ciudades donde se encuentran 

localizados y donde se han venido realizando la identificación de brechas y se está 

construyendo el plan de trabajo para el 2017. 
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Se ha venido seleccionando personal idóneo en cada uno de los centros en la medida que se 

han dando apertura a los mismos, de manera que puedan liderar los procesos de 

reconocimiento y fortalecimiento de los ecosistemas, al mismo tiempo que logren identificar 

las brechas y dar acompañamiento a las instituciones en el desarrollo de nuevas 

oportunidades de trabajo en equipo. De igual manera y por primera vez, se recoge desde 

Valle Inn información real y consolidada del estado de atención de los nuevos empresarios 

en la región, información que permitirá plantear de manera asertiva soluciones para el 

desarrollo de la creación de empresas en el Valle del Cauca. 

 

2. JUSTIFICACIÓN 

 

El Plan de Desarrollo del Valle del Cauca “El Valle esta en vos”, estableció como uno de los 

ejes de la estrategia regional el mejoramiento de la productividad para el desarrollo 

económico y la competitividad. Para ese eje se formuló el objetivo de VALLE INN  “Promover 

la dinamización de la economía del Valle del Cauca orientándola al mejoramiento de su 

productividad y competitividad, así ́ como al desarrollo humano y a la sostenibilidad, en el 

marco de Región Pacifico y otros procesos de integración”, con un grupo de objetivos 

específicos formulados en términos de avanzar hacia una estructura productiva con un mayor 

nivel de diversificación hacia la producción y exportación de productos y servicios de mayor 

valor agregado, apoyar la elaboración y el desarrollo de planes sectoriales de productividad 

y competitividad departamentales sostenibles, disminuir las brechas en la distribución del 

ingreso y la riqueza en las diferentes subregiones del departamento e  

Impulsar la gestión pública regional y local para el desarrollo económico y competitivo en el 

Valle del Cauca.  

 

El objetivo específico de “Avanzar hacia una estructura productiva con un mayor nivel de 

diversificación hacia la producción y exportación de productos y servicios de mayor valor 

agregado”, plantea la realización del programa de Emprendimiento y/o montaje de 

incubadoras de empresas para brindar asesoría y acompañamiento a proyectos de 

emprendimiento especialmente los que desarrollen población en condición de vulnerabilidad 

y para facilitar la participación de los emprendedores en convocatorias nacionales de 

financiación, a través del programa INNPULSA.  

 

De otro lado, el objetivo específico de apoyar la elaboración y el desarrollo de planes 

sectoriales de productividad y competitividad departamentales sostenibles, propone el 

programa de Ciencia, tecnología e innovación para el desarrollo económico sostenible.  

 

El objetivo específico de impulsar la gestión pública regional y local para el desarrollo 

económico y competitivo en el Valle del Cauca, incluye el programa de apoyo a 

microempresas y Pymes, a través de la promoción de la cultura del emprendimiento y 
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fortalecimiento de grupos asociativos y solidarios, rurales y urbanos y del fortalecimiento 

productivo y competitivo de las empresas.  

 

En mayo de 2016, el Gobierno Departamental, a través de una alianza entre universidades, 

empresa privada y el Estado, entregó en Buga el primero de los siete Centros de 

Emprendimiento ‘Valle Inn’, como una estrategia dirigida fomentar el desarrollo y la creación 

empresarial en la comunidad vallecaucana para apoyar el objetivo de tener un departamento 

innovador y altamente competitivo. 

 

El Plan Estratégico de Desarrollo 2015 – 2025 de la Universidad del Valle estableció como la 

“Vinculación con la sociedad” como uno de sus ejes estratégicos, con el propósito de “Inyectar 

dinámica y posicionar el liderazgo que la Universidad del Valle tiene en el diseño de la política 

pública regional, a partir de fortalecer la vinculación y mecanismos de comunicación con el 

entorno social, político y económico, que a su vez faciliten la solución de problemas 

estructurales de la región y del país; objetivo articulado con los principios, propósitos y 

modalidades de la proyección social de la Universidad”. 

 

Las estrategias definidas por la Universidad para el logro del objetivo planteado, incluye 

fortalecer la participación en el desarrollo socio-económico, cultural, político y ambiental de la 

región y el país, integrando la proyección social y la extensión con la investigación y la 

formación. Esto, a través de los programas de transferencia de resultados de investigación, 

de producción, protección, divulgación y transferencia del conocimiento, de emprendedores 

Univalle y de cooperación para el desarrollo integral de la región Pacífico.  

 

Las voluntades e iniciativas institucionales de la Gobernación del Valle y de la Universidad 

del Valle se encontraron en el escenario del programa Valle INN que tiene como foco el 

emprendimiento y el desarrollo de la innovación como elemento competitivo de las 

organizaciones productivas en la región. 

 

3. ALCANCE 

 

El alcance del programa para cada uno de los grupos de población objetivo o usuarios finales 
del programa es el siguiente: 
 

● Emprendedores: servicios de capacitación en los talleres para ideación y plan de 
negocio de OIT y asesoría para identificación de oportunidades de apoyo al 
emprendimiento en el ecosistema regional y acceso a oportunidades que beneficien 
la iniciativa. 
 

● Empresarios: servicios de capacitación en talleres para manejo del negocio y 
asesoría en ruta de mejoramiento para identificación y solución de un problema 
específico del negocio y acceso a oportunidades que beneficien la iniciativa 
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● Emprendedores y empresarios innovadores: asesoría en formulación y 
presentación de proyectos de innovación para ser desarrollados en el negocio o para 
participar en convocatorias para su financiación y acompañamiento exitoso ante 
evaluadores y/o procesos de acceso a recursos. 

 

4. MISIÓN  

 

Somos el programa amigo que impulsa los sueños de los emprendedores y fortalece el tejido 
empresarial del Valle del Cauca, rompiendo barreras y generando valor. 
 

5. VISIÓN  

 

Para el año 2023 ser un actor autónomo líder e integrador del Ecosistema de desarrollo 
empresarial del Valle del Cauca a través de la innovación y articulación de actores. 
 

6. OBJETIVO GENERAL:  

 

Impulsar y fortalecer las iniciativas de emprendimiento y desarrollo empresarial en el Valle del 

Cauca, con la innovación como núcleo de la competitividad. 

 

6.1 OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

 

1. Fortalecer el nivel de desarrollo empresarial de la región. 

2. Fomentar la innovación como factor de competitividad 

3. Mejorar la capacidad para acceder a nuevos mercados. 

 

  

7. PROPÓSITO DEL DOCUMENTO 

 

El propósito de este Manual es establecer las prácticas (Plan Operativo) mediante las cuales 
se va a cumplir con la misión y los objetivos estratégicos del Programa Valle INN con la 
participación de los equipos de trabajo de la Secretaría de Desarrollo Económico y 
Competitividad de la Gobernación del Valle y de la Universidad del Valle. 
 
 

8. GLOSARIO 

 

Los términos y definiciones utilizadas en este Manual y en el desarrollo de las actividades del 
programa Valle INN se presentan a continuación: 
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Asesoría: actividad que realiza un experto indicando y sugiriendo vías de acción para tomar 
una decisión o enfrentar una situación en particular. No participa en la solución o decisión y 
se limita a indicar el camino a seguir. El asesor ayuda a descubrir problemas, pero 
normalmente dirige a sus clientes hacia quien pueda ayudar a resolverlos. 
 
Centro Valle INN: espacio de encuentro que brinda apoyo y acompañamiento a 
emprendedores, empresarios e innovadores, a través de un equipo humano de mentores 
calificados y de profesores de la Universidad del Valle, en un esquema descentralizado y 
cercano a las actividades empresariales y de innovación 
 
Competitividad: es la capacidad de una empresa de proporcionar productos y servicios con 
mayor eficacia y eficiencia que sus competidores, de manera sostenida, manteniendo 
ventajas comparativas y competitivas que le permitan tener una participación importante en 
el mercado. 
 
Consultor: es aquel profesional que realizar una tarea técnica para ayudar a identificar un 
problema específico, sus causas y las opciones de solución en un contexto empresarial. Se 
involucra en la tarea de implantar la solución y entrega productos específicos al cliente. 
 
Coordinador: funcionario o contratista de la Secretaría de Desarrollo Económico y 
Competitividad que tiene como función liderar y organizar el trabajo del Centro Valle INN, 
desarrollar capacidades en el equipo humano, asignar responsabilidades, hacer seguimiento 
a resultados y presentar informes de logros. 
 
Crecimiento empresarial: incrementos de tamaño, de número de empleados, de volumen 
de ventas, implementación de Servicios de Innovación, ampliación del portafolio de productos, 
rentabilidad, expansión geográfica, entre otros factores que hacen que la empresa 
evolucione. 
 
Desarrollo empresarial: establecimiento de cursos de especialización en diferentes áreas, 
reorganización de la empresa para cumplir objetivos, adecuación de la planta para mejoras, 
realización de investigaciones dentro de la empresa, innovaciones, mantenimiento de los 
productos en el gusto del público.  
 
Directivo empresarial: colaborador que lidera o representa a una organización productiva, 
distinto de su propietario o emprendedor y que acude al Programa en busca de ayuda para 
mejorar los procesos empresariales del negocio. 
 
Emprendedor: persona que asume un riesgo para comenzar un negocio o una obra. Es quien 
emprende y se determina a hacer y ejecutar, con resolución o empeño, algún proyecto 
considerable, arduo y de envergadura que requiera esfuerzo y dedicación. 
 
Emprendimiento: es la iniciativa o aptitud de una persona para idear y desarrollar un 
proyecto de negocio, u otra idea que genere ingresos que le permita cubrir principalmente 
sus gastos personales y familiares.  
 
Emprendimiento de base tecnológica: son empresas nuevas que tienen como base de su 
creación la investigación y desarrollo. Tienen tecnología propia desarrollada y su plan de 
negocio se basa en ella.  
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Empresa: toda actividad económica organizada para la producción, transformación, 
circulación, administración o custodia de bienes o para la prestación de servicio, que se 
realiza a través de uno o más establecimientos de comercio. 
 
Empresa formal: unidad productiva entendida como un conjunto de bienes organizados en 
un sitio determinado para el desarrollo de las actividades económicas que sirva para poder 
ejercer una actividad comercial. 
 
Empresa informal: unidad productiva que desarrolla una actividad lícita, sin el cumplimento 
de los requisitos de ley, permisos y disposiciones requeridas para su operación.  
 
Empresas establecidas (fami, micro, pymes): aquellos emprendimientos que tienen más 
de 42 (cuarenta y dos) meses realizando pago de salarios a una persona adicional al 
propietario o al mismo propietario, ya sea como auto-empleados o en combinación con otro 
trabajo.  
 
 
Famiempresa: actividad empresarial en la que el objetivo principal es la supervivencia propia 
y de la familia, generando autoempleo y ocupación a los miembros de la familia. No siempre 
existe la remuneración salarial y la ganancia no siempre es monetaria, sino que se expresa 
por la satisfacción de ayudar, colaborar o apoyar a los miembros en la subsistencia del grupo.  
 
Innovación: es la introducción al uso de un producto (bien o servicio) o de un proceso, nuevo 
o significativamente mejorado, o la introducción de un método de comercialización o de 
organización nuevo aplicado a las prácticas de negocio, a la organización del trabajo o a las 
relaciones externas. Para que haya innovación hace falta, como mínimo, que el producto, el 
proceso, el método de comercialización o el método de organización sean nuevos (o 
significativamente mejorados) para la empresa (Colciencias). 
 

• Innovación de Producto: nuevo o mejorado. 
 

• Innovación de Proceso: ahorros, nuevos materiales, formas de producción. 
 

• Innovación Organizacional: nuevas estructuras. 
 

• Innovación de Mercado: formas de comercialización. 
 

• Innovación de Modelo de Negocio: nuevas formas de percibir ingresos y de generar 
valor. 

 

• Innovación de Gestión: nuevas o mejoradas prácticas o procedimientos. 
 

• Innovación Incremental: se mejora algo en una categoría. 
 

• Innovación Disruptiva: se crea una nueva categoría. 
 

• Innovación Productiva (mejora competitiva para la región). 
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• Innovación Agroindustrial (mejora para el sector). 
 

• Innovación Social (ayuda, apoya y la apropian las comunidades). 
 

• Innovación Institucional (mejora entidades, sirve de ejemplo). 
 

 
Mediana empresa: organización productiva con personal entre 51 y 200 trabajadores y 
activos totales entre 5.001 y 15.000 smmlv 
 
Mentor: profesional que acompaña a los emprendedores y empresas como facilitador o como 
consultor para lograr los objetivos de emprendimiento y crecimiento. 
 
Microempresa: organización productiva con personal no superior a 10 trabajadores y activos 
totales inferiores a 501 smmlv. 
 
Modelo de atención: prácticas de intervención, trabajo y procesos operativos que el 
Programa Valle INN utiliza para cumplir con su misión y objetivos. 
 
OIT: Organización Internacional del Trabajo, proveedora de la metodología y materiales para 
acompañamiento a emprendedores IMESUN (Inicie y Mejore su Negocio). 
 
Pequeña empresa: organización productiva con personal entre 11 y 50 trabajadores y activos 
totales mayores a 501 y menores a 5.001 smmlv. 
 
Portafolio de servicios: grupo de servicios de apoyo que el Programa Valle INN presta a 
emprendedores, empresas constituidas (fami, micro, pymes) y a procesos o proyectos de 
innovación. 
 
Productividad: es un método evaluativo que se refiere a que una empresa logra resultados 
más eficiente a un menor costo, con el fin de incrementar la satisfacción de los clientes y la 
rentabilidad. Relaciona la cantidad de productos obtenida por una unidad productiva y los 
recursos utilizados para obtener dicha producción. Un incremento en la productividad de una 
empresa sugiere hacer cambios en diversos factores: desarrollo de la tecnología; el aumento 
del capital y mejora en las condiciones relacionadas con el factor humano: automatización, 
uso eficiente de tecnologías de la información y la comunicación; aumento de la cualificación 
profesional; actualización técnica permanente de los trabajadores e implantación de un 
sistema de calidad.  
 
Profesor asignado: profesor de la Universidad del Valle asignado, medio tiempo, para 
apoyar las estrategias y acciones de los equipos de trabajo de los Centros Valle INN y a 
coordinar el trabajo conjunto entre el Programa y la Universidad para la prestación de 
servicios de apoyo a las empresas participantes. 
 
Taller GIN OIT: taller “Genere su idea de negocio” diseñado por OIT para ayudar a los 
emprendedores a definir su idea de negocio.  
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Taller ISUN OIT: taller “Inicie su negocio” diseñado por OIT para ayudar a los emprendedores 
a formular su plan de negocio. 
 
Taller MESU OIT: taller “Mejore su negocio” diseñado por OIT para ayudar a los 
empresas/empresarios establecidos a adoptar mejores estrategias y prácticas empresariales. 
 
Ruta de mejoramiento: camino que puede seguir en el Programa Valle INN y en su modelo 
de atención, una empresa/empresario establecido para mejorar sus procesos productivos, a 
partir de la identificación y solución de un problema específico, siguiendo la metodología de 
análisis y solución de problemas. 
 
Sede regional Univalle: sedes de la Universidad en las ciudades del Valle y que hacen parte 
del modelo de regionalización de la misma (Buga, Caicedonia, Cartago, Norte del Cauca, 
Pacífico, Palmira, Tuluá, Yumbo  y Zarzal) 
 
Valle INN: programa de apoyo a los procesos de emprendimiento, desarrollo empresarial e 
innovación como elementos claves de la competitividad regional del Valle del Cauca. 
 

9. CONVENIO GOBERNACIÓN DEL VALLE – UNIVERSIDAD DEL VALLE 

PARA EL PROGRAMA VALLE INN 

 

A mediados de 2017, la Gobernación del Valle, a través de la Secretaría de Desarrollo 
Económico y Competitividad, y la Universidad del Valle, suscribieron un convenio de 
cooperación con el propósito de aportar esfuerzos y recursos que permitieran orientar y poner 
en marcha los centros de emprendimiento “Valle INN”, articulados con el Centro de Desarrollo 
Empresarial de la Universidad del Valle. Las obligaciones de las partes, derivadas del 
convenio de cooperación, son las siguientes: 
 
 

9.1 Obligaciones de la Universidad del Valle: 

● Brindar la información que sea necesaria para el cumplimiento del convenio. 
 

● Brindar los espacios físicos al interior de las sedes regionales de la Universidad para 
el establecimiento de los centros de emprendimiento Valle INN que se determinen o 
gestionar espacios físicos con entidades aliadas. 

 
● Asumir los gastos de funcionamiento de la planta física, correspondientes a servicios 

públicos, internet, aseo, vigilancia y otros. 
 

● Participar, a través del CDE y de las facultades en la estructuración del modelo de 
atención de los Centros y hacer seguimiento a su funcionamiento. 

 
● Coordinar para que se cuente de manera permanente con estudiantes en práctica que 

presten sus servicios especializados a los empresarios y emprendedores que hagan 
uso de los servicios. 
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● Coordinar con los Valle INN los requerimientos en estudiantes, programas 

académicos, tesis, trabajos de asignaturas (proyectos, mercadeo, finanzas, entre 
otras), pruebas de laboratorio, prototipos, que sean posibles de desarrollar en conjunto 
en beneficio de las partes, pero sobre todo de los emprendedores / empresarios y 
estudiantes.  

 
● Asignar un docente por Centro Valle INN con dedicación básica de medio tiempo. 

 
● Organizar y adelantar conjuntamente con la Secretaría de Desarrollo Económico y 

Competitividad un programa de nivelación para los mentores en diversos temas 
requeridos y programas periódicos de actualización. 

 
● Organizar y adelantar con la Secretaría de Desarrollo  Económico y Competitividad el 

diseño y puesta en marcha del Plan Operativo del convenio, en especial los dos 
primeros años. En donde aparezcan entre otras cosas los eventos y las formaciones 
que puedan mejorar la capacitación de los equipos Valle INN 

 
● Dotar los Centros Valle INN con el mobiliario e implementos básicos que acuerden las 

partes, así como la dotación de ordenadores y equipos audiovisuales que se 
requieran. 
 

● Participar en los organismos de gobernanza para la toma de decisiones del convenio. 
 

9.2 Obligaciones Secretaría de Desarrollo Económico y Competitividad:  

● Financiar y/o gestionar la financiación de los gastos inherentes al programa de 
pasantías, así como el diseño de la capacitación, formación y actualización. 

 
 

● Asumir los pagos del personal que coordinará cada uno de los Centros Valle INN que 
se implemente, por lo menos durante 10 meses al año y durante el período de 
gobierno actual, procurando su permanencia. 
 

● Cofinanciar implementos, materiales y suministros de oficina y coadyuvar con la 
dotación de muebles y enseres de los Centros Valle INN. 

 
● Brindar un espacio físico dotado de muebles, enseres y equipos informáticos, en las 

instalaciones de una de las sedes de la Gobernación, para la operación de un Valle 
INN satélite en Cali. 
 

● Adelantar coordinación al interior de las diferentes dependencias de la Gobernación 
para que, a través de los Valle INN se divulgue u opere oferta institucional pertinente. 
 

• Seleccionar y preparar los proyectos que recibirán la formación en INNOVACIÓN 
desde los Centros, para ser llevados al convenio univalle con las necesidades mucho 
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más específicas y desarrollar procesos de ¨aceleración¨ más acertados y oportunos, 
buscando ¨victorias tempranas¨.   
 

● Coordinar con CDE Univalle los requerimientos en estudiantes, programas 
académicos, tesis, trabajos de asignaturas (proyectos, mercadeo, finanzas, entre 
otras), pruebas de laboratorio, prototipos, que sean posibles de desarrollar en conjunto 
en beneficio de las partes, pero sobre todo de los emprendedores / empresarios y 
estudiantes.  

 

9.3 Obligaciones conjuntas: 

● Designar sus representantes para la gobernanza del convenio. 
 

● Adelantar gestiones conjuntas para la consecución de socios estratégicos y recursos 
del nivel regional, departamental, nacional e internacional. 

 
● Identificar y gestionar estrategias para la sostenibilidad de los Centros Valle INN. 

 
● Evaluación: las partes realizarán de forma periódica, según lo acuerde el comité 

coordinador, evaluación al desarrollo del convenio, de acuerdo con lo estipulado en el 
Plan Operativo aprobado por el comité operativo de este convenio. 

 

9.4 Secuencia de desarrollo del programa  valle inn 

El programa Valle INN y el convenio que, para su desarrollo, suscribieron la Gobernación del 
valle y la Universidad del Valle, se ha venido ejecutando, por fases, en un ciclo permanente 
que incluye actividades de estructuración, desarrollo de capacidades, prestación del servicio 
y evaluación y mejora continua que asegurarán su fortalecimiento permanente y su 
sostenibilidad en el tiempo como una iniciativa estratégica de la región. 
 
Las fases, que se muestran en la figura No. 1 guardan relación con el diseño del programa, 
la definición de conceptos y estrategias básicas, la inducción y formación del equipo de 
mentores, la integración con la oferta de apoyo que brinda la Universidad del Valle, la 
prestación del servicio a través del portafolio de apoyo a emprendedores y empresarios, la 
evaluación permanente del servicio y los ajustes el modelo que sean necesarios para cumplir 
las metas de eficiencia y eficacia del programa. 
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SECUENCIA DE DESARROLLO DEL PROGRAMA VALLE INN 
 
 

 
  Fuente: Elaboración propia  

FIGURA No. 1 
 
 
La descripción de cada una de las fases del desarrollo del programa Valle INN, es la siguiente: 
 

● Validación de conceptos: en esta fase se han construido, definido, socializado y 
ejecutado aspectos claves como el origen de la iniciativa, alcance del programa, 
población objetivo, bases del modelo de atención a adoptar, suscripción del convenio 
de cooperación con la Universidad del Valle, contratación del equipo de 
coordinadores, mentores y asistentes, alistamiento y dotación de los Centros Valle 
INN e inicio de las actividades de atención a emprendedores en todo el departamento 
del Valle del Cauca. 

 
● Diseño del modelo de atención basado en metodología IMESUN de OIT: lo que 

sigue en el desarrollo del proyecto es la fase de construcción del modelo de atención 
basado en la metodología IMESUN de la Organización Internacional del Trabajo OIT. 
IMESUN es uno de los programas de formación en gestión empresarial más grandes 
a nivel mundial. Este programa ayuda a empresarios de pequeñas empresas a iniciar 
y fortalecer sus negocios, creando a través de esta estrategia más y mejores empleos 
para mujeres y hombres. La elaboración del presente Manual de Operación del 
Modelo de atención, forma parte de esta fase y está a cargo de la Universidad del 
Valle. 

 
● Inducción a mentores en el modelo de atención: se trata de realizar, en una jornada 

de un día, la inducción a coordinadores, mentores del Programa Valle INN y a 
profesores de la Universidad del Valle asignados al mismo, sobre el modelo de 

Diseño del modelo 
de atención 
basado en OIT

Seguimiento y 
evaluación

Prestación de 
servicios con base 

en el modelo de 

atención
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Entrenamiento 
mentores capacidades 
técnicas

Inducción a 
mentores en 
modelo de atención

Ajustes al modelo 
de atención



Departamento del Valle 
del Cauca 

 
 

 
 
 

 

Gobernación 

MANUAL OPERATIVO VALLE INN  

Código: MA-M2-P2-01 

Versión: 01 

Fecha de Aprobación:   

Página: 16 de 72 

 

16 
 

atención descrito en este Manual de Operación. El objetivo es unificar las prácticas de 
atención, capacitación y asesoría a emprendedores, empresas y proyectos de 
innovación socializándolas con el equipo de trabajo, al tiempo que se enriquece la 
propuesta del Modelo con los aportes de todos los participantes. 

 
● Entrenamiento y nivelación de mentores en capacidades técnicas: una vez 

definido y adoptado el modelo y las prácticas de intervención, se entrenará a los 
mentores y a los profesores de la Universidad de Valle, para el desarrollo de las 
competencias técnicas que les permitan realizar exitosamente su trabajo como 
facilitadores de los talleres OIT y como consultores de mejoramiento de procesos en 
las empresas establecidas. En cada Centro Valle INN debe desarrollarse un equipo 
de trabajo equilibrado que combine capacidades individuales y que satisfaga la 
demanda de apoyo técnico por parte de los emprendedores y de las empresas. El 
entrenamiento se hará en dos jornadas de dos días. La primera se ocupará de formar 
los facilitadores de los talleres GIN e ISUN y de entrenar a los menores en la 
consultoría empresarial basada en la identificación y solución de problemas. La 
segunda jornada formará a los mentores como facilitadoras del taller MESUN y los 
entrenará sobre la estructura, funcionamiento y portafolio del ecosistema regional de 
emprendimiento para que puedan orientar a los emprendedores para buscar y 
aprovechar oportunidades de apoyo, como parte de su trabajo de asesoría. 

 

● Definición y puesta en marcha de apoyos Univalle: la Universidad del Valle tiene, 
como apoyo al Programa Valle INN, un conjunto de recursos en docencia, 
investigación y extensión. El portafolio, que se detalla más adelante, incluye 
actividades desarrolladas por estudiantes de pregrado y posgrado, profesores, e 
investigadores.  

 

● Prestación de servicios con base en el modelo de atención: los Centros Valle INN 
prestarán los servicios de apoyo a emprendedores, empresas establecidas y 
proyectos de innovación, de acuerdo con lo establecido en este Manual de Operación 
del Modelo de Atención. Con el desarrollo de las competencias técnicas del equipo de 
trabajo, se iniciará la ejecución de las acciones de capacitación y consultoría 
contempladas en el modelo de atención, dirigidas a emprendedores y a empresas 
establecidas y proyectos de innovación. 

 
● Ajustes al modelo de atención: el trabajo que se realice en el Programa Valle INN 

apuntará siempre a la excelencia, y por tanto, deberá tener un proceso de 
mejoramiento continuo. Las mejores prácticas y las lecciones aprendidas serán 
sistematizadas y se tendrán disponibles en un repositorio virtual para que se surta un 
proceso de gestión del conocimiento y de aportes continuos a la calidad de lo que se 
hace. 

 
● Seguimiento y evaluación: el Programa contará con un sistema de seguimiento 

conformado por un conjunto de indicadores asociados a cada una de las metas 
establecidas y se incorporará dos tipos de evaluación: la correspondiente al desarrollo 
del proceso de atención a la población objetivo (eficiencia) y la relativa al impacto de 
la gestión (eficacia). Las metas e indicadores harán referencia a los resultados 
esperados para los coordinadores, mentores, centros y para el programa en general. 
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9.5 Estructura operacional 

 

En cada Centro se contará con un equipo de trabajo del Programa Valle INN liderado por un 
coordinador e integrado por mentores y asistentes calificados para prestar a la población 
objetivo los servicios de apoyo contenidos en el portafolio.  
 
Adicionalmente, cada Centro tendrá el apoyo de un profesor de la Universidad del Valle que 
trabajará medio tiempo dando respaldo y asesoría a las actividades de los equipos de trabajo 
y realizando una labor de enlace entre las necesidades de las empresas usuarias del 
Programa y las oportunidades de apoyo que les puede brindar la Universidad. 
 

9.6 Organización jerárquica de VALLE INN 

El organigrama del CENTRO VALLE INN establece una relación de orden vertical de acuerdo 
al nivel de conocimiento y responsabilidades asumidas frente los procesos con los usuarios, 
el cual distribuye la responsabilidad de recepción y atención primaria en los gestores y 
mentores, y luego de acuerdo a las necesidades, al área de consultoría y coordinación. 
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9.7 Relación de procesos del centro VALLE INN 

 
 
La relación de procesos determina que todos los funcionarios deben tener la capacidad y 
conocer e implementar las competencias necesarias, y la responsabilidad de atender en 
cualquiera de los niveles los usuarios. 
 
De acuerdo a lo anterior, existen unas competencias y responsabilidades básicas, generales 
y transversales a todos los colaboradores: 
 

9.8 COMPETENCIAS:  

● Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y 
calidad, según se describe en el punto de Roles y perfiles que se encuentran en el 
numera 10 de este documento. 

 
● Cumple con eficacia y responsabilidad objetivos y metas establecidas por la entidad, 

y las funciones que le son asignadas.  
 

● Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables. 
 

● Diseña y propone las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos 
enfrentando los obstáculos que se presentan.  

 
● Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios. 

  

 

  

 

 
EMPRENDIMIENTO / 

EMPRESAS 

 COORDINACIÓN 

 PROFESOR 

 MENTOR 

 GESTOR 



Departamento del Valle 
del Cauca 

 
 

 
 
 

 

Gobernación 

MANUAL OPERATIVO VALLE INN  

Código: MA-M2-P2-01 

Versión: 01 

Fecha de Aprobación:   

Página: 19 de 72 

 

19 
 

 
● Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el 

servicio que ofrece la entidad.  
 

● Establece diferentes canales de comunicación con el usuario para conocer sus 
necesidades y propuestas y responde a las mismas. 

 
● Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.  

 
● Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier 

discrecionalidad indebida en su utilización y garantizar el acceso a la información 
gubernamental.  

10. ROLES, RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE LOS INTEGRANTES DE 

LOS EQUIPOS DE TRABAJO DE LOS CENTROS Valle INN 

 

10.1 Coordinador de Centro Valle INN 

El Coordinador del Centro lidera los procesos administrativos y técnicos del mismo, gestiona 
el relacionamiento con los actores del ecosistema local de emprendimiento, coordinar el 
trabajo del equipo de mentores y asistentes, y concertar con el profesor de la Universidad del 
Valle asignado al Programa, la prestación del apoyo de la institución a las personas y 
empresas usuarias del Programa. Es el representante y responsable de la gestión y de los 

resultados del Centro que coordina.   

 
10.1.1 Las funciones del Coordinador del Centro son las siguientes: 

 
● Velar por el cumplimiento del convenio y del Plan Operativo concertado entre las 

partes, 
 

● Elaborar y presentar anualmente el plan de trabajo del Centro para el cumplimiento 
de los objetivos y metas del Programa, definiendo las estrategias y acciones 
requeridas. 

 
● Conocer la oferta de apoyo y los tipos de innovación para orientar más acertadamente 

los proyectos según el nivel de madurez que traigan cuando entren al programa.  
 

● Servir de evaluador de las presentaciones de los proyectos para prepararlos para las 
sustentaciones que tendrán más adelante ante diferentes entidades. 
 

● Asegurar el seguimiento y cumplimiento de los manuales operativos y lineamientos 
metodológicos contenidos en el modelo de atención del Programa 

 
● Coordinar con el Director de Sede o el profesor asignado, el trabajo conjunto con la 

Universidad del Valle para el logro de los objetivos y metas del Centro. 
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● Asegurar el trabajo conjunto con los actores del ecosistema local de emprendimiento 
y la realización de iniciativas comunes. 

 
● Asignar las responsabilidades, metas y tareas a los miembros del equipo de mentores 

y asistentes del Centro. 
 

● Distribuir el trabajo semanal y diario de mentores y asistentes garantizando la gestión 
más efectiva posible con las personas y empresas usuarias. 

 
● Programar y realizar las reuniones que se requieran para la coordinación, ejecución y 

seguimiento de la operación del Centro.  
 

● Definir, programar y ejecutar las acciones de entrenamiento requeridas para el 
fortalecimiento de las competencias del personal de mentores y asistentes del 

Centro.  
 

● Definir conjuntamente con los mentores el cronograma de capacitaciones a los 

emprendedores/ empresarios y agendas de los eventos del Centro.   
 

● Definir criterios para la asignación de los mentores de acuerdo a sus competencias y 

a las características del usuario.   
 

● Definir los criterios para la realización de las asistencias técnicas y capacitaciones 

colectivas conforme a lo establecido en la metodología del Programa.   
 

● Diseñar la estrategia de promoción y divulgación de los servicios que ofrece el Centro 

en su región/ciudad.   
 

● Gestionar alianzas estratégicas que permitan la obtención de recursos y apoyo 
técnico. 

 
● Hacer seguimiento al cumplimiento de metas y tomar las medidas correctivas que 

fueren  necesarias.   
 

● Asegurar la oportunidad, veracidad y confiabilidad de la información ingresada al 
sistema de seguimiento del Programa. 

 
● Presentar los informes que solicite la Coordinación General del Programa Valle INN. 

 

10.1.2 Competencias:  

 
● Conocer y demostrar experiencia en formulación de Planes de Negocio. 

 
● Conocer la oferta institucional regional, nacional e internacional para apoyo a 

proyectos. 
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● Conocer los estados en los que la innovación se presenta en los proyectos y sus tipos 
de atención para orientarlos de la mejor manera posible. 
 

● Preparar a los grupos emprendedores para mejora de las sustentaciones y planes de 
negocio a presentar ante entidades que brinden apoyo. 
 

● Conocimiento técnico para apoyo a emprendedores y a empresas. 
 

● Conocimiento de la metodología de la OIT. 
 

● Conocimiento de la metodología para apoyo a procesos o proyectos de innovación. 
 

● Conocimiento de la metodología de análisis y solución de problemas y ruta de 
mejoramiento continuo. 
 

● Conocimiento en formulación y gestión de proyectos. 
 

● Conocimientos y habilidades en prácticas de consultoría empresarial. 
 

● Habilidad de dirigir y administrar recursos y gestionar equipos de trabajo. 
 

● Habilidad para enfocarse a resultados con manejo de indicadores de gestión. 
 

● Capacidad para dirigir el trabajo de sus equipos. 
 

● Capacidad de negociación y toma de decisiones. 
 

● Capacidad para fortalecer las relaciones del Centro dentro del ecosistema local de 
emprendimiento y con autoridades y actores locales. 
 

● Manejo de aplicaciones de ofimática básica. 
 

10.2 Profesor de la Universidad del Valle asignado al Centro VALLE INN 

DEFINICIÓN: El equipo de trabajo lo complementa un profesor de la Universidad del Valle 
que trabaja medio tiempo apoyando las actividades del Centro Valle INN. 
 
DEPENDENCIA: Universidad del Valle 
 
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador Universidad del Valle 
 
 
MISIÓN DEL CARGO  
Ofrecer asesoría especializada para los empresarios y emprendedores en temas específicos 
relacionados con el desarrollo empresarial. 
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PERFIL / REQUISITOS  

EDUCACIÓN: Título universitario en profesiones administrativas, económicas, ingenierías, 
agropecuarias, sociales, educación; con especialización en áreas afines. 
 
EXPERIENCIA: Se requieren mínimo 2 años de experiencia en las profesiones referenciadas 
y/o en cargos directivos de medianas o grandes empresas. 
  
HABILIDADES: persona con características de: 
 

● Altos niveles de empatía; capacidad para iniciar y estructurar planes de negocios.  
 

● Conocimientos en innovación, preparación de sustentaciones y modelo de negocios 
modernos para apoyo a grupos de emprendedores. 
 

● liderazgo positivo y democrático, innovador, con habilidades comunicativas y escucha 
activa; disposición amplia de servicio al cliente. 
 

● Toma oportuna y resolutiva de decisiones, con interés por la investigación y el estudio 
de nuevas tendencias a nivel empresarial. 
 

● Capacidad de asumir compromisos, retos y desafíos;  
● Alto nivel de desarrollo de trabajo en equipo. 

 
● Deseable de manejo del idioma inglés en nivel medio y que tenga conocimiento sobre 

el entorno de la ciudad o región donde se ubica el CENTRO VALLE INN. 
 
 

10.2.1 Competencias  
 

● Diseña y propone las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos 
enfrentando los obstáculos que se presentan.  

 
● Crea y establece diferentes canales de comunicación con el usuario para conocer sus 

necesidades y propuestas y responde a las mismas.  
 

● Muestra objetividad en la toma de decisiones.  
 

● Su comunicación se basa en la empatía y asertividad. 
 

● Tiene e implementa altas competencias y habilidades prosociales. 
 

10.2.2 Responsabilidades 

● Velar por el cumplimiento del convenio. 
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● Velar por el cumplimiento del Plan Operativo construido entre las partes, buscando la 
mejora de las instituciones, pero sobre todo, de los emprendedores y empresarios. 

 
● Apoyar la formulación del plan de trabajo del Centro con la información que posee la 

Universidad sobre el desarrollo y entorno local. 
 

● Servir de enlace entre el Centro Valle INN y la Universidad para conectar la demanda 
de servicios de apoyo por parte de los emprendedores y empresas y las oportunidades 
de apoyo que puede brindar la Universidad. Cumpliendo el Plan Operativo Semestral 
y los indicadores respectivos. 

 
● Coordinar la participación de profesores, investigadores, estudiantes en práctica, 

estudiantes en proyecto de grado, laboratorios y demás actores de la comunidad 
universitaria en las actividades de apoyo al Programa Valle INN. 

 
● Orientar las acciones del Centro para apoyar emprendedores y empresas y sugerir 

líneas nuevas de trabajo o investigación que los apoyen. 
 

● Orientar técnicamente a los mentores del Programa Valle INN para una mejor 
prestación de los servicios de capacitación y consultoría en emprendimiento, 
desarrollo empresarial, presentación de iniciativas ante jurados, oferta de apoyo a la 
que pueden acceder,  pero sobre todo innovación y cómo agregar valor a los modelos 
de negocio de los proyectos. 

 
● Apoyar al Coordinador del Programa Valle INN designado por la Rectoría de la 

Universidad en el desarrollo de las actividades derivadas del convenio de cooperación 
firmado con la Secretaría de Desarrollo Económico y Competitividad de la 
Gobernación del Valle. 

 
● Informar de manera permanente al Director de la Sede de la Universidad sobre las 

actividades y avances alcanzados en el Programa. 
 
 

10.3 Coordinador Subregional 

DEFINICIÓN: persona que tiene como principales actividades las de gestar diferentes tipos 
de acciones o medidas en el sector o ámbito de responsabilidades al que pertenezca. El 
gestor no es más que la persona que se encarga de hacer que los trámites u operaciones 
se lleven a cabo de acuerdo a los procedimientos1. Es el responsable de la ejecución de 
diferentes trámites a nivel intersectorial o interinstitucional y la esencia de su labor consiste 
en convertirse en facilitador de procesos administrativos a sus clientes. 
 
DEPENDENCIA: Secretaría de Desarrollo Económico y Competitividad, gobernación del 
Valle del Cauca. 
 

 
1 https://www.definicionabc.com/general/gestor.php 
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SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador 
 
NIVEL: Asesor 
 
MISIÓN DEL CARGO: Dar a conocer el CENTRO VALLE INN bajo diferentes estrategias 
de divulgación, registrar la información del emprendedor/empresario, realizar diagnóstico y 
diseñar el plan de acción en concurrencia con el área de mentoría. También es de su 
responsabilidad hacer acompañamiento a las acciones del plan de trabajo a través de 
gestiones administrativas facilitadoras de procesos. 
 

PERFIL / REQUISITOS  

EDUCACIÓN: Título universitario en profesiones administrativas, económicas, ingenierías, 
agropecuarias, sociales, educación; y afines a las anteriores. 
 
EXPERIENCIA: al menos un año de experiencia profesional certificada en temas de 
fortalecimiento empresarial, planes de negocios, asesoría, capacitación y asistencia técnica 
a empresas.  
 
HABILIDADES: persona con características de liderazgo positivo y democrático, innovador, 
con habilidades comunicativas y escucha activa; disposición amplia de servicio al cliente; 
con interés por la investigación y el estudio de nuevas tendencias a nivel empresarial; 
capacidad de asumir compromisos, retos y desafíos; trabajo en equipo; altos niveles de 
empatía; capacidad para iniciar y estructurar planes de negocios. Deseable que tenga 
conocimiento sobre el entorno de la ciudad o región donde se ubica el CENTRO VALLE 
INN. 
 
 

10.3.1 Competencias:  
 

• Muestra objetividad en la toma de decisiones.  

• Implementa la empatía en la comunicación con los usuarios y compañeros de trabajo. 

• Promueve el trabajo en equipo. 

• Desarrolla la asertividad en la atención a los usuarios. 
 

10.3.2 Responsabilidades:  

• Velar por el cumplimiento del convenio y del Plan Operativo. 
 

• Realizar una gestión con calidad, es decir, cumpliendo los objetivos en término de 
logro de las metas institucionales mensuales y anuales, desempeñando la función, 
focalizados y motivados por la Visión y Misión del CENTRO VALLE INN.  

 

• Consolidar y preparar informes sobre clientes, documentación de capacitación, subir 
la información al sistema informático asumido por los Valle INN. Todo informe debe 
ser entregado al Coordinador regional, mensualmente. 
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• Hacer seguimiento al usuario en el desarrollo de las prácticas y en la ejecución de las 
acciones asignadas para el cumplimiento de objetivos propuestos.  

 

• Hacer seguimiento a las actividades y/o asesorías realizadas por los mentores y parte 
administrativa a su cargo.  

 

• Participar en las actividades de planificación y evaluación del Centro, atender, 
diagnosticar y dar acompañamiento en el proceso de mejoramiento a las empresas 
según sea la necesidad; promover los servicios del Centro a socios de su comunidad 
y a clientes potenciales, apoyar en labores de capacitaciones colectivas, la 
organización de ferias, ruedas de negocios, entre otros.  

 

• Brindar la información que sea pertinente en el caso de la oferta institucional que esté 
siendo articulada desde el Centro.  

 

• Establecer mecanismos para contar con una base de datos de las empresas de la 
región, investigar sobre estudios que presenten la situación y necesidades de las 
mipymes en la región y priorizar temáticas a fortalecer para la asistencia técnica; 
involucrando al equipo del Centro 

 

• Cumplir con los servicios de capacitación y asistencia técnica a todos los usuarios del 
CENTRO VALLE INN.  

 

• Asesorar la prestación de los servicios de capacitación, asesoría y asistencia técnica 
a todos los usuarios del CENTRO VALLE INN 

 

• Concurrir en el desempeño de sus responsabilidades con todas las áreas afines, 
integrando equipos interdisciplinarios que garanticen una gestión con calidad, 
cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales. 

 

• Propender por la aplicación de los procedimientos y lineamientos establecidos en el 
Manual Operativo y procedimientos de la entidad en la ejecución de sus funciones. 

 

• Participar activamente en los programas de inducción, reinducción, entrenamiento, 
capacitación y mejoramiento de la cultura organizacional que se programen desde la 
coordinación del Centro y desde el Departamento del Valle del Cauca y sus aliados 
estratégicos. 

 

• Implementar constantemente nuevos métodos que le permitan obtener resultados 
positivos y cuantificables en la gestión realizada ante la empresa asesorada, a 
mediano y largo plazo. 

 

• Diseñar e implementar metodología de investigación de mercados que permitan 
diagnosticar y sustentar planes, programas y proyectos que motiven la participación 
de empresas y emprendedores con las actividades y servicios del CENTRO VALLE 
INN. 
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• Realizar los informes correspondientes de las actividades realizadas dentro del Centro 
Valle Inn de acuerdo a los parámetros establecidos por la Secretaría de Desarrollo 
Económico y Competitividad - Subsecretaría de Emprendimiento y Desarrollo 
Empresarial; y cumplir con las instrucciones impartidas por el supervisor del contrato. 

 

• Mantener en el desempeño de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad 
de generar trabajo en equipo, receptividad al cambio, mejoramiento continuo, calidad 
en la gestión, orientación y servicio integral al cliente. 

 

• Articularse al ecosistema de emprendimiento e innovación municipal y subregional, 
reconociendo los servicios que prestan las distintas instituciones; y gestionando las 
alianzas necesarias para garantizar la articulación de recursos técnicos, humanos, 
financieros y técnicos hacia el Centro Valle INN 

 

• Las demás que le sean asignadas por la coordinación del CENTRO VALLE INN y que 
sean necesarias para el cumplimiento efectivo y oportuno de los objetivos, metas, 
Visión y Misión de la entidad. 
 

10.4 Mentor 

DEFINICIÓN: Se considera mentor a una persona que transfiere su experiencia y 
conocimientos a otra, más joven o con menor práctica en determinado ámbito, llamada 
mentorando.  
 
El mentor es alguien que actúa como modelo, consejero, fuente de inspiración y estímulo 
para la superación de esa otra persona. El proceso en el cual se desarrolla esa 
transferencia de conocimientos y experiencias se denomina mentoring2. 
 
DEPENDENCIA: Secretaría de Desarrollo Económico y Competitividad, gobernación del 
Valle del Cauca. 
 
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador 
 
NIVEL: Asesor Junior 
 
MISION DEL CARGO  
Hacer acompañamiento a los usuarios del CENTRO VALLE INN que tengan su información 
actualizada y posean diagnóstico y plan de acción, garantizando el seguimiento al 
cumplimiento de compromisos con el objetivo de propiciar su desarrollo y fortalecimiento de 
capacidades. 
 

 
2 https://www.leadersummaries.com/ver-resumen/desarrollo-de-competencias-de-mentoring-y-coaching 
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PERFIL / REQUISITOS  

EDUCACIÓN: Profesional titulado en carreras administrativas, ciencias económicas, 
ingeniería industrial, ciencias sociales con énfasis en áreas afines a la administración; y 
otras afines. 
 
EXPERIENCIA: al menos un año de experiencia profesional certificada en temas de 
fortalecimiento empresarial, asesoría, capacitación y asistencia técnica a empresas.  
 
HABILIDADES: persona con características de liderazgo positivo y democrático, innovador, 
con habilidades comunicativas y escucha activa; disposición amplia de servicio al cliente; 
con interés por la investigación y el estudio de nuevas tendencias a nivel empresarial; 
capacidad de asumir compromisos, retos y desafíos; trabajo en equipo; altos niveles de 
empatía; y capacidad para estructurar planes de negocios. Deseable que tenga 
conocimiento sobre el entorno de la ciudad o región donde se ubica el CENTRO VALLE 
INN. 
 

10.4.1 Competencias 

• Ser un modelo de valores y cualidades personales: autoconocimiento, autoconfianza, 
equilibrio emocional, automotivación, empatía, pasión por el desarrollo de otros, 
flexibilidad mental, honestidad y capacidad de compromiso. 

 

• Desarrollo de habilidades de inteligencia emocional en tres ámbitos fundamentales: 
madurez personal, empatía e influencia. 

 

• Diseña y propone las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos 
enfrentando los obstáculos que se presentan.  

 

• Autocrítica con el fin de explorar experiencias y confrontar conocimientos técnicos 
para descubrir las conexiones entre sentimientos y pensamientos.  

 

• Comprende con objetividad las competencias y situación profesional del usuario. 
 

• Motiva a la autoevaluación de las discrepancias entre las metas, el grado de 
compromiso, las estrategias y las acciones para conseguirlas que está implementando 
el usuario del CENTRO VALLE INN. 

 

• Organización de experiencias que promuevan el desarrollo de los usuarios a quienes 
aconsejan, conduciéndoles hacia proyectos importantes y hacia tareas que se 
conviertan en retos empresariales y/o de emprendimiento. 

 

• Muestra objetividad en la toma de decisiones.  
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10.4.2 Responsabilidades 

 

• Velar por el cumplimiento del convenio y del Plan Operativo. 
 

• Realizar una mentoría con calidad, es decir, cumpliendo los objetivos en término de 
logro de las metas institucionales mensuales y anuales, desempeñando la función, 
focalizados y motivados por la Visión y Misión del CENTRO VALLE INN.  

 

• Orientar, informar y guiar a los usuarios en todo lo relacionado con temas académicos, 
técnicos, profesionales y administrativos en torno a su proyecto de emprendimiento o 
fortalecimiento de su empresa. 

 

• En el marco de la metodología, procesos y procedimientos establecidos por el 
Departamento del Valle del Cauca y sus aliados estratégicos: participar en las 
actividades de planificación y evaluación del Centro, atender, diagnosticar, asesorar y 
dar acompañamiento en el proceso de mejoramiento a las empresas según sea la 
necesidad 

 

• Promover los servicios del Centro a socios de su comunidad y a clientes potenciales, 
apoyar en labores de capacitaciones colectivas, la organización de ferias, ruedas de 
negocios, entre otros.  

 

• Brindar la información que sea pertinente en el caso de la oferta institucional que esté 
siendo articulada desde el Centro.  

 

• Asesorar la prestación de los servicios de capacitación, asesoría y asistencia técnica 
a todos los usuarios del CENTRO VALLE INN.  

 

• Concurrir en el desempeño de sus funciones con todas las áreas afines, integrando 
equipos interdisciplinarios que garanticen una gestión con calidad, cumplimiento 
oportuno de los objetivos y metas institucionales. 

 

• Propender por la aplicación de los procedimientos y lineamientos establecidos en el 
Manual Operativo y procedimientos de la entidad en la ejecución de sus funciones. 

 

• Preparar informes sobre clientes, documentación de capacitación, subir la información 
al sistema informático asumido por los Valle INN. Todo informe debe ser entregado al 
Coordinador de la Subregional, mensualmente. 

 

• Transmitir visión y asesorar al usuario de CENTRO VALLE INN en el diseño de nuevas 
perspectivas para sus planes de desarrollo. Guiar al usuario a superar barreras y 
obstáculos, organizacionales o técnicos, a través de su experiencia y conocimientos. 

 

• Participar activamente en los programas de inducción, reinducción, entrenamiento, 
capacitación y mejoramiento de la cultura organizacional que se programen desde la 
coordinación del Centro y desde el Departamento del Valle del Cauca y sus aliados 
estratégicos. 
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• Implementar constantemente nuevos métodos que le permitan obtener resultados 
positivos y cuantificables en el desempeño de la empresa asesorada, a mediano y 
largo plazo. 

 

• Hacer seguimiento al usuario en el desarrollo de las prácticas y en la ejecución de las 
acciones asignadas para el cumplimiento de objetivos propuestos.  

 

• Propiciar en el usuario momentos de autocrítica con el fin de fomentar la 
autoevaluación para el constante mejoramiento de las acciones implementadas. 

 

• Mantener en el desempeño de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad 
generar trabajo en equipo, receptividad al cambio, mejoramiento continuo, calidad en 
la gestión, orientación y servicio integral al cliente. 

 

• Las demás que le sean asignadas por la coordinación del CENTRO VALLE INN y que 
sean necesarias para el cumplimiento efectivo y oportuno de los objetivos, metas, 
Visión y Misión de la entidad. 

 

10.5 Asistente administrativo 

Tendrá como función apoyar operativamente al coordinador y a los mentores en el 
desarrollo de su trabajo. 
 

10.5.1 Responsabilidades 

• Atender la recepción y prestar servicio al cliente.   

 

• Adelantar trámites administrativos y labores logísticas. 
 

• Apoyar administrativa y operativamente el trabajo del coordinador y de los mentores. 
 

• Realizar los trámites administrativos requeridos por la operación del Centro.   

 

• Recibir y realizar llamadas telefónicas, para orientar y para hacer seguimiento 
 

• Responder a preguntas del usuario y direccionarlo hacia los diferentes servicios del 

Centro.   

• Conservar y actualizar los archivos del Centro.   
 

• Coordinar el envío de documentos o información generados en el Centro. 
 

• Cumplir lo establecido en el Manual de atención del Programa. 
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• Realizar las demás tareas que le sean encomendadas como apoyo a la gestión 
administrativa y operativa del Centro. 

 
El perfil del asistente administrativo incluye el manejo de ofimática básica, conocimiento de 
procesos y procedimientos administrativos y del portafolio del Programa Valle INN. 
 

 

11. PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y PRODUCTOS PARA EMPRENDEDORES 

Y EMPRESAS ESTABLECIDAS 

 
El Programa Valle INN ofrece un portafolio de servicios de apoyo para cada uno de los tres 
grupos de usuarios finales: emprendedores, empresas establecidas y emprendedores o 
empresas con proyectos de innovación.  
 
 

11.1 Los servicios que se prestarán en el marco del Programa son: 

● Asesoría: busca guiarlos en la búsqueda de oportunidades de apoyo en el ecosistema 
regional de emprendimiento y en el sistema de  apoyo al desarrollo empresarial. 
 

● Asesoría especializada: estas asesorías pretenden orientar de manera particular a 
los empresarios que optaron por recibir apoyo en la vía de la “Ruta de mejoramiento”. 
Cada usuario recibe apoyo en la identificación y solución de problemas específicos y 
se busca dar soluciones a necesidades específicas de cada empresa con cierto grado 
de complejidad o especialidad y se diseña y programa de acuerdo al análisis de la 
información que arroje el diagnóstico sobre un problema en particular. Se parte de un 

plan de trabajo diseñado entre el mentor y el empresario.   
 

● Capacitaciones colectivas: Son actividades de preparación en temas de gestión 
empresarial y gerencial, sistemáticas, planificadas y permanentes y su propósito es 
preparar, desarrollar capacidades en las personas con  la actividad empresarial, 
mediante la entrega de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para 
generar un mejor desempeño, prevenir y solucionar anticipadamente problemas 
potenciales dentro de la empresa.  
 

✓ Talleres del modelo IMESUN de la OIT para emprendedores y empresarios.  
 

✓ Capacitación Marketing Digital. 
 

✓ Presentaciones de Proyectos e Innovación. 
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11.2 Portafolio para emprendedores y empresas 

11.2.1 Taller GIN de la OIT  

El taller "Genere su Idea de Negocio" (GIN) define y desarrolla los requerimientos básicos 
para ser un emprendedor, las capacidades que debe tener, y las formas en que cada quien 
puede encontrar una buena idea de negocio. Es útil para cualquier emprendedor potencial 
que quiera empezar un negocio, pero no está seguro de cuál idea de negocio implementar.  
 
Al finalizar el taller, el participante estará en capacidad de evaluar si tiene o no las habilidades 
y capacidades necesarios para ser un emprendedor exitoso, explicar claramente cualquier 
idea de negocio que le venga a la mente, identificar y ordenar fuentes potenciales de ideas 
de negocios, armar una lista con ideas preseleccionadas y escoger la mejor de ellas para 

iniciar su propio negocio.   
 
La metodología incluye el trabajo sobre casos de negocios, actividades y ejercicios 
individuales, evaluaciones y formulación de planes de acción. 
 
El taller, que tiene una duración de dos días, incluye el desarrollo de los siguientes temas: 
 

● Introducción  
 

● Usted como emprendedor o emprendedora  

 
● Un mercado le espera  

 
● Lista para su propia idea de negocio  

 
● Las mejores ideas de negocio para usted  

 
● Su propia idea de negocio  

 
 

11.2.2 Taller ISUN de la OIT 

El taller “Inicie su Negocio” (ISUN) está dirigido a empresarios potenciales que quieren iniciar 
un pequeño negocio, que ya tienen una idea concreta y que participaron en el taller GIN.  
 

El programa es una combinación de formación, trabajo de campo y apoyo post-capacitación.  
 
Ayuda a evaluar si los participantes están listos para iniciar una empresa, preparar un plan 
de negocio y evaluar su viabilidad.  
 
El objetivo es que, al finalizar el taller, el participante tenga la capacidad de describir el 
contenido de un plan de negocio, consolidar ideas de negocio, realizar las ideas de negocio 
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plasmándolas en un plan de negocio terminado y evaluar su grado de preparación para 
empezar un proyecto productivo. 
 

La duración del taller es de cinco días y desarrolla el siguiente temario: 
 

✓ El plan de negocio – Introducción 
 

✓ Refuerce su idea de negocio  
 

✓ El plan de comercialización 
 

✓ Contratación de personal 
 
✓ Organización y administración  

 
✓ Las compras en su empresa 

 
✓ Estimación de los costos de productos y servicios 

 
✓ Planificación financiera  

 
✓ Capital inicial  

 

 

11.2.3 Asesoría al emprendedor 

Una vez el emprendedor ha tomado los talleres GIN e ISUN, recibe una asesoría 
personalizada que tiene como objetivo guiarlo para que identifique y encuentre, en el 
ecosistema regional de emprendimiento, las entidades que pueden ofrecerle oportunidades 
para iniciar su negocio. 
 
El ecosistema de emprendimiento está conformado por cinco categorías de instituciones de 
apoyo:  
 

● Plataforma regional de emprendimiento: En esta categoría se ubican todas 
aquellas instituciones (con sus respectivos planes, programas o fondos) que ejecutan 
lineamientos de la política pública de promoción y fortalecimiento del emprendimiento. 

 
● Instituciones de apoyo académico: Se adscriben las principales instituciones 

universitarias, así ́como centros técnicos y tecnológicos que sean estructurales en los 
determinados ecosistemas regionales.  

 
● Instituciones de apoyo financiero: El objetivo es determinar los principales fondos 

de capital de riesgo, redes de inversionistas y actores de la banca privada que 
interactúan de manera activa en los ecosistemas.  
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● Sector económico y productivo: Principales clústeres territoriales afines al 
emprendimiento, y las empresas clave a nivel de ciudad y región.  

 
● Otras organizaciones: Se consideran todas aquellas instituciones transversales en 

el apoyo diferenciado del emprendimiento y, fundamentalmente, se contempla la 
identificación de instituciones internacionales que inciden estratégicamente en 
algunos ecosistemas regionales. 

 

11.2.4 Taller MESUN de la OIT 

El objetivo es contribuir al desarrollo económico de la pequeña empresa fortaleciendo las 
habilidades de los empresarios para llevar a cabo el incremento de la viabilidad de sus 
empresas, que conducirá al sostenimiento del empleo ya generado o a la generación de 
nuevo. 
 
El taller está dirigido a beneficiar a los propietarios y directivos que conducen fami, micro y 
pequeñas empresas de manufactura, servicios o comercio tanto urbanos como rurales, que 
busquen introducir los principios básicos de una buena gestión empresarial en forma sencilla 
y práctica.  
 
Por otro lado, el taller busca estimular y fomentar en los empresarios la aplicación de nuevos 
conocimientos de administración y destrezas en cuanto a costear y fijar precios a los 
productos adecuadamente, incrementar ventas, comprar insumos competitivamente, mejorar 
el control de inventario, reducir los costos, motivar su personal, planificar para el futuro, y 
eventualmente, incrementar las utilidades de sus negocios. 
 
El contenido del programa, que tiene una duración de cuatro días, desarrolla el siguiente 
temario: 
 

● El mercadeo y las ventas 
 

● Las compras y el abastecimiento 

 
● El control de inventarios 

 
● Los costos 

 
● Los registros y la actividad contable 

 
● La organización de la empresa y el planeamiento financiero 

 
● Gestión de recursos humanos. 
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1.1.1 Ruta de mejoramiento 

El producto “Ruta de mejoramiento” será prestado a los empresarios que requieren apoyo 
para la solución de un problema específico en sus procesos productivos o de negocio.  
 
Se trata de desarrollar una solución relativamente rápida, específica, medible y cuantificable, 
construida por un mentor o consultor experto para resolver un problema que está causando 
efectos adversos en el desarrollo del negocio. 
 
Los beneficios de la “Ruta de mejoramiento” se refieren a que es fácil de entender y realizar, 
puede reflejarse en otras actividades, puede difundirse y desplegarse horizontalmente, facilita 
la acumulación de experiencias y lecciones aprendidas, mejora las habilidades analíticas y 
conocimientos estadísticos de los participantes de manera sistemática e incrementa las 
habilidades individuales en un contexto grupal. 
 
El proceso de consultoría al empresario o directivo empresarial incluye las etapas de 
definición del problema, reconocimiento de las características del problema (observación), 
búsqueda de las principales causas (análisis), acciones para eliminar las causas (acción), 
confirmación de la eficacia de la acción (verificación), eliminación permanente de las causas 
(estandarización), y revisión de las actividades y planeación del trabajo futuro (conclusiones). 
 
Para la consultoría que se prestará a las empresas en la solución de problemas se utilizarán 
herramientas como hoja de registro, análisis de Pareto, diagrama causa – efecto, diagrama 
de flujo, histogramas, gráficos de dispersión, gráficos y mapas, gráficos de control y análisis 
de procesos. Implica un trabajo de campo del mentor del Centro Valle INN y un trabajo de 
aporte y procesamiento de información y de aplicación por parte de la empresa beneficiaria. 
 
 

11.3 Portafolio para emprendedores y empresas innovadoras 

 
El Programa Valle INN ofrece este servicio a emprendedores y empresas que buscan apoyo 
para desarrollar un proceso o proyecto innovador que soporte un emprendimiento o una 
estrategia de negocio.  
Entre las oportunidades de apoyo que pueden encontrar los innovadores en el Programa Valle 
INN se encuentran los siguientes: 
 
Para iniciar el proceso, el proyecto o empresa con potencial innovador (previamente 
seleccionado muy cuidadosamente por los equipos de cada centro, viendo si en el proyecto 
se puede presentar de alguna forma los tipos de innovación descritos en el glosario al inicio 
de este documento) debe exponer su negocio ante los coordinadores del programa. De ahí, 
se les incluye la primera capacitación en Presentaciones Efectivas y valoración de innovación 
para iniciar el proceso de mejoramiento de las sustentaciones y completar la información que 
el proyecto pueda necesitar para validar la innovación.  
 
La capacitación en PRESENTACIONES EFECTIVAS, INNOVACIÓN y MODELOS DE 
NEGOCIO, es de obligatoria asistencia para los proyectos considerados como ¨acelerables¨ 
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por los comités de cada centro. En dicha formación los proyectos deben responder las 
siguientes preguntas para seguir siendo atendidos como proyectos potencialmente 
innovadores:  
 

✓ Por qué su proyecto / producto / servicio es Innovador? 
 

✓ Explique sus tipos de Innovación en una frase. Escríbala 
 

✓ Escriba mínimo 6 cosas buenas de su proyecto. 
 

✓ Nombre mínimo 3 expertos que lo asesoran 
 

✓ 5 M.T.M. de su proyecto 
 

✓ 5 T.M.M. de su proyecto 
 

✓ 5 SINGULARIDADES 
 

✓ Haga el esquema de una Matriz de Comparación de Competencia. Mencione las 
cualidades importantes (filas) a estudiar 

 
✓ Escriba 3 F.C.C. 

 
✓ Escriba 3 F.C.E. 

 
✓ Haga un gráfico de la situación actual del mercado de su negocio, lo que hay hoy, y 

cómo cambia al entrar su proyecto. 
 

✓ Describa su mercado en 5 frases o viñetas, con cifra. 
 

✓ Mencione 5 competidores / sustitutos. 
 
 

✓ De ahí en adelante, se programa para cada proyecto (segùn el plan de trabajo que 
cada caso especial tenga) los tipos de convocatorias y/o entidades a las que puede 
acceder para apoyo en diferentes niveles. El objetivo del programa con este tipo de 
proyectos es acompañarlos en la mejora de la información y presentación con la que 
sus iniciativas participan en las más de 30 convocatorias nacionales e internacionales, 
ensayando mínimo 8 veces por proyecto las mejoras implementadas que ayuden a 
evidenciar la innovación (o tipos de la misma) y agregar valor al consolidado final.  

 
 
Entre la oferta oficial que el programa propone para este tipo de proyectos encontramos 
entonces:  
 

● Capacitación en tipos, formas y aplicación de INNOVACIÓN en las iniciativas a 
estructurar.  
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● Capacitación en lo que buscan los evaluadores cuando escuchan la presentación de 
un proyecto.  

 
● Qué mostrar y qué errores no cometer en las sustentaciones ante jueces.  

 
● Capacitación en las principales convocatorias locales, regionales, nacionales e 

internacionales para acceso a recursos y cómo diferenciarse al participar en ellas. 
 

● 150 Servicios de Innovación para MIPYMES del Valle del Cauca. Si la empresa 
tiene más de 2 años de registrada y cumple los requisitos básicos de esta 
convocatoria, puede acceder a uno de los servicios en las siguientes cinco áreas: - 
vigilancia tecnológica e inteligencia competitiva, - prototipado y pruebas 
especializadas, - desarrollo de nuevos productos, - propiedad intelectual y, - 
extensionismo tecnológico. Oferta solo disponible por la SEDEC en alianza con los 
principales actores de la región. 

 
 

11.4 Portafolio de servicios de apoyo de la Universidad del Valle 

Además del suministro, adecuación y dotación de los espacios donde funcionan los centros 
Valle INN y del trabajo académico de apoyo que desarrollarán los profesores asignados, la 
Universidad del Valle aporta al Programa Valle INN y a los usuarios finales del mismo 
(emprendedores y empresas), un portafolio de servicios en formación, investigación y 
extensión para el cumplimiento de los objetivos formulados del trabajo conjunto. 
 
La oferta de servicios de la Universidad del Valle está disponible en cada uno de los Centros 
Valle INN y deberá cruzarse con la demanda de los emprendedores y empresas que será 
sistematizada por el equipo de mentores.  
 
El profesor de la Universidad del Valle en cada centro Valle INN será el encargado de 
gestionar, al interior de la institución, la respuesta a las demandas de apoyo presentadas por 
el coordinador del Centro Valle INN. 
 
El portafolio de servicios que la Universidad aporta al Programa y a los usuarios finales es el 
siguiente: 
 

11.4.1 DOCENCIA Y FORMACIÓN 

● Prácticas de estudiantes de pregrado 
 

● Proyectos de grado de estudiantes de pregrado y posgrado 

 
● Actividades de asignaturas prácticas guiadas por profesores 
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11.4.2 PLATAFORMA DE INVESTIGACIÓN 

● Grupos de investigación 
 

● Laboratorios 

 
● Prototipado Impresión 3D 

 
● Planta de procesamiento de alimentos 

 
● Vigilancia tecnológica 

 
● Asesoría en manejo de propiedad intelectual y patentes 

 
 

11.4.3 CONEXIÓN Y COMUNICACIONES 

● Espacios en medios de comunicación de la Universidad (producción audiovisual, radio 
y televisión) 

 
 

12. PROCEDIMIENTOS DE ATENCIÓN A EMPRENDEDORES Y EMPRESAS 

ESTABLECIDAS – FLUJOGRAMAS 

 
El modelo de atención está compuesto por una serie de procedimientos que tienen que ver 
con el grupo poblacional y el servicio que se presta al usuario final. Cada grupo objetivo tiene 
una oferta de servicios y las actividades de apoyo se prestan en los Centros Valle INN 
siguiendo los procedimientos y protocolos que a continuación de describen.  
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12.1 Proceso de Atención 

Código: 

Versión (0)

ORIGEN Y 

APROBACIÓN
Vd. Bo. FECHA No. MODIFICACIÓN POR DESCRIPCIÓN

Elaborado por:

Hassani Chaverra

Revisado por: 

Aprobado por: 

Paginas 1 de 1

Proceso 1 Expedido: 22 de mayo 2018

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN

REPRESENTACIÓN GRÁFICA DEL PROCESO DE ACESORÍAS

1Procedimiento

Objetivo
Presentar proyectos a las diferente stakeholders para poder lograr tener posibles convenios y/o contratos 

con la fundación

Responsable:

REGISTROS

FLUJOGRAMA

Psicologo/a

Coordinador/a

M

e

n

t

o

r

/

a

Auxiliar

RESPONSABLE

Llega el
empresario

Creación de carpeta 
en Drive

Formato 0

Asignamiento de asesor/a

¿Tiene 
Cámara de 
Comercio?

Emprendedor Empresario

Identificación de necesidades y 
oportunidades

Estructuración de plan de 
trabajo

¿El asesorado/a 
satisfació las 
necesidades de su 
empresa/emprendi
miento?

Desarrollo de plan de 
trabajo

Fin del proceso de asesoramiento

NO

SI

SI
SIS 
empresario

SIS 
emprendedor

NO

Idea de negocio Negocio en marcha

¿Tiene 
clara la 
idea de 

negocio?

Capacitación GIN

Asesorías

Asesorías especializadas

Capacitaciones 
colectivas

NO SI

Capacitación ISUN

Desarrollo de la 
capacitación

Inscripción a la 
capacitación

Trabajo independiente

Trabajo con el asesor

Revisión perfil

Formato de Plan 
de Trabajo

Formato de 
revisión de perfil

Inscripción a 
capacitación GIN

Inscripción a 
capacitación

Trabajo con el asesor

Encuesta de 
satisfacción

Inscrición al programa Agendamiento de cita
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Capacitación GIN  

 
 

Código: 

Versión (1)

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ASESORÍAS, ACOMPAÑAMIENTOS Y 

CAPACITACIONES
Paginas 1 de 1

Proceso ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018

Procedimiento GENERE SU IDEA DE NEGOCIO (GIN)
Responsable: Asesor 

especializado

Objetivo

REGISTROS

RESPONSABLE FLUJOGRAMA

Auxiliar

Asesor 

INICIO 1) Inscripción a la capacitación 1.1) Inscripción

2) Usted como emprendedor/a

3) Un mercado lo espera

4) Lista para su propia idea de 

negocio

FIN

5) Las mejores ideas de 

negocio para usted

6) Su propia idea de 

7) Fin de los módulos 

8) Agendamiento de cita

9) Asesoría especializada
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12.1.1 Capacitacion ISUN 

 

12.1.2 Capacitación MESUN 

 

Asesor 

RESPONSABLE FLUJOGRAMA

Auxiliar

INICIO

1) Inscripción a la 

capacitación
1.1) Inscripción

2) Introducción: Plan 

del Negocios
3) Refuerce su idea 

de negocio

4) Contratación 

personal

FIN

5) Organización y 

administración
6) Las compras en su 

empresa

7) Estimación de 

costos de productos y 
servicios

8) Planificación 

financiera
9) Capital inicial

10) Fin de los 

módulos de 
aprendizaje

10.1) Encuesta

de satisfacción
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RESPONSABLE

Auxiliar

FLUJOGRAMA

Capacitador

INICIO

1) Inscripción a la 
capacitación

1.1) Inscripción

2) El mercadeo y las 

ventas
3) Las compras y el 

abastecimiento

4) Control de 

inventarios

FIN

5) Los costos

6) Resgistros y 

actividad contable

7) La organización de 

la empresa

8) Gestión de 

recursos humanos

9) Fin de los módulos 

de aprendizaje

9.1) Encuesta

de satisfacción
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12.1.3 Capacitación Marketing Digital 

 

RESPONSABLE FLUJOGRAMA

Asesor encargado del 

empresario

Auxiliar

Asesor especializado

INICIO 1.1) Desarrollo de Plan de 

3.1) Inscripción

2) Asignación de fechas para la 

capacitación

3) Inscripción a la capacitación

4) Presentación de fechas, 

objetivos y construcción de 
acuerdos. 
Módulo I:

Creación y adecuación

FIN

5) Módulo II:

Estrategias

6) Módulo III:

Creación de contenido

7) Módulo VI:

Análisis de estadísticas

8) Fin de los módulos 

4.1) Asistencia

5.1) Asistencia

4.2) Sondeo Inicial

9) Agendamiento de cita

10) Asesoría especializada

8.1) Encuesta de 

satisfacción

6.1) Asistencia

7.1) Asistencia

7.2) Sondeo final

6.2) Punto de control
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12.2 Plan de Negocio 

 
 

Código: 

Versión (0)

Procedimiento Responsable: Asesor 

REGISTROS

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA 

ASESORÍAS
Paginas 1 de 1

Proceso

PLAN DE NEGOCIOS

Expedido: 23 de mayo 2018ATENCIÓN AL ASESORADO

RESPONSABLE

Objetivo

FLUJOGRAMA

INICIO Desarrollo de plan de trabajo

1) Resumen ejecutivo

2) Antecedentes. Misión y visión

3) Análisis del mercado 

4) Análisis técnico y plan de desarrollo 
de producción

FIN

5) Análisis legal

6) Análisis estratégico

7) Modelo de negocio

3.1) Factores clave de éxito

3.2) Factores clave de compra

8) Plan de marketing 9) Plan de implementación

10) Gerencia y organización

12) Plan capital

11) Plan financiero



Departamento del Valle 
del Cauca 

 
 

 
 
 

 

Gobernación 

MANUAL OPERATIVO VALLE INN  

Código: MA-M2-P2-01 

Versión: 01 

Fecha de Aprobación:   

Página: 6 de 72 

 

35 
 

12.2.1 Resumen ejecutivo  

 

Código: 

Versión (0)

Procedimiento PLAN DE NEGOCIOS Responsable: Asesor 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1

Proceso ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018

¿Qué es el resumen ejecutivo?                                                                                                                              

El resumen ejecutivo es la primera parte o sección de un plan de negocios. Consiste en unresumen de los 

puntos más importantes de las demás partes del plan, por lo que debe ser puestoal inicio de éste, pero ser 

elaborado después dehaber culminado las demás partes.                                                                               

¿Que debe tener un resumen ejecutivo?                                                                                                              

Los datos básicos del negocio: el nombre del proyecto o negocio, su ubicación, el tipo de 

empresa,Antecedentes de la etc. La descripción del negocio: en qué consiste el negocio, el producto o el 

servicio que vamos a ofrecer, cuáles son sus principales características. La visión y misión.                                                                                                                                                               

EJ: Pollos Asados Estilo Jalisco, es una Empresa que con la calidad de en la preparación de susalimentos 

garantiza un esquito sabor de boca a sus clientes, al ofrecer el mejor pollo asadoy una variedad de deliciosas 

recetas en platillos derivados del pollo brindando en unambiente acogedor y amigable para toda la familia, a 

través de un servicio personalizado y atiempo, compuesto por un equipo trabajo comprometido a tender y 

servir con amabilidada los clientes para con ello poder lograr una empresa rentable. Y así poder lograr estar en 

lapreferencia de nuestros clientes.Ejecutando sus actividades siguiendo normas de higiene en la materia de 

prima de primeracalidad, con lealtad y responsabilidad, es por ello que se busca proporcionar un 

productosaludable y de calidad, por medio de un buen proceso en la preparación de cada alimento,buscando 

siempre una atención especial a sus clientes, que nos permita sobresalir comolíderes en sector.Considerando 

el segmento de mercado es va dirigido para el público en general por lavariedad de sus productos, que va 

desde niños hasta personas de la tercera edad que vadesde los 3 años hasta 80 años, que tengan un ingreso 

de $ 3,000.00 mensuales de clasebaja a media alta económicamente activas, pretendemos satisfacer a los 

paladares másexigentes con su variedad de platillos como son: pollos asados, hamburguesas, flautas, 

fajitasde pollo, pechugas empanizadas, burritos de pollo, papas horneadas, arroz, frijoles, sopas,todo esto va 

acompañado de salsa, cebollitas y tortillas hechas a mano.

Descripción

RESUMEN EJECUTIVO

Anexo
Video orientativo:

Link de expansión de información:  https://es.slideshare.net/phully/resumen-ejecutivo-14518648
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12.2.2 Antecedentes 
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12.2.3 Análisis de Mercadeos 

 

  
 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN 

Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   
ATENCIÓN AL 

ASESORADO 
Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  ANÁLISIS DEL MERCADO 

D
e
s
c
rip

c
ió

n
 

¿En que consiste el análisis de mercado?                                                                                                        El análisis de mercado pretende sustentar la 
oportunidad de negocio desde las cifras y tendencias. Se debe hacer un acercamiento al sector y a la industria y a continuación el estudio y análisis del mercado 
objetivo al que se dirige la propuesta de valor. El objetivo es convencer al lector a través de las cifras que se trata de una oportunidad de negocio atractiva. A 
continuación se nombran algunos de los aspectos que se deben tener en cuenta en el capítulo:   
Análisis del sector e industria en particular 
Análisis del mercado general (Segmentación del mercado general, Crecimiento del mercado general) En este apartado detallaremos las características del 
mercado (aspectos legales, técnicos, logísticos, de comercialización, de producción), su estructura, barreras de entrada, áreas geográficas (países, regiones, 
islas, municipios, barrios), tamaño (número de clientes totales, grado de concentración o dispersión de dichos clientes en la región), así como las previsiones de 
evolución (tendencias de crecimiento de la demanda).                                                                                                                              Tamaño del Mercado 
general, Tendencias del mercado general)                                                                              El mercado, aun no siendo algo real y palpable, sino un concepto 
que engloba a los que podrían ser clientes de la empresa, puede calcularse a través de diversas técnicas. Una de las más directas es la que presentamos a 
continuación, paso a paso. 
-Paso 1. Calcular la demanda primaria.La demanda primaria es el tamaño del mercado para una categoría de producto, por ejemplo zapatos o estacionamiento 
cubiertos. En general, es la que interesa dimensionar en primer lugar a quien inicia un nuevo negocio. Por ejemplo,luego de identificar el segmento al que se 
dirigirá, alguien interesado en poner una cancha de fútbol cinco en una zona residencial va a necesitar conocer la cantidad de varones de entre 15 y 45 años en 
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un radio de 5 /10 km, y el dueño de una fotocopiadora querrá conocer la cantidad de alumnos en las escuelas aledañas. Es decir, en este primer paso es vital 
establecer tres datos: quiénes son los clientes potenciales, dónde están ubicados y cuánto gastan en promedio en el producto en cuestión. Hay que recordar que 
de la calidad de estos datos, depende en gran parte la precisión de la información de mercado. 
-Paso 2. Conocer datos demográficos.Una vez establecido el perfil del consumidor y determinado el área donde se encuentra, hace falta obtener o estimar los 
datos demográficos correspondientes. La primera fuente son los datos de los censos publicados, los informes de secretarías locales y nacionales (de turismo, 
industria, comercio, etc.) y los emitidos por diferentes cámaras y asociaciones. Muchas veces, estos datos resultan obsoletos o demasiado generales, y hay que 
apelar a la creatividad y el buen criterio para hacer una estimación sólida. Por ejemplo, a la hora de abrir un pelotero infantil, puede interesar la cantidad de niños 
que residen en la zona, pero solo encontrar el dato del total de la población de la ciudad. En este caso, se puede consultar la pirámide de población nacional y 
aplicar la misma proporción de niños sobre el dato que se tiene. 
-Paso 3. Aplicar el método de cálculo. Teniendo los datos anteriores, el tamaño del mercado se determina como: el número de consumidores en el mercado, 
multiplicado por la cantidad de producto promedio comprado anualmente, multiplicado por el precio promedio de la unidad. De esta forma, el propietario de una 
empresa de mantenimiento de jardines ubicada en un barrio residencial con 400 casas que podrían contratar una visita semanal de $100 estima el tamaño total 
del mercado al que apunta en 400x(12x4)x$100=$1.920.000 pesos. 
-Paso 4. Interpretar los resultados.Los datos surgidos del cálculo general del mercado son el punto de partida para un análisis particular, que debe tener en 
cuenta los planes y expectativas de quien realiza la estimación. En el paso anterior, por ejemplo, se estableció la demanda primaria del servicio de jardinería para 
la zona en cuestión. El plan de negocios que creó el propietario parte de una capacidad operativa que le permitirá atender en una primera fase unas 30 casas por 
mes, y establece que puede cubrir los costos y repagar la inversión inicial con unos 18 clientes por mes. Conocer el tamaño aproximado del mercado en el que va 
a ofrecer su servicio asegura que el negocio es potencialmente rentable (pues el mercado total supera ampliamente los objetivos de ventas del emprendedor), y 
que tiene oportunidad de crecimiento a corto, mediano y largo plazo. 
Mercado objetivo (Tamaño del Mercado Objetivo, Características del mercado objetivo)                                   Es el grupo de consumidores u organizaciones 
que muy probablemente compre los productos o servicios de una compañía. Debido a que esos compradores son los que probablemente quieran o necesiten lo 
que ofrece tu compañía, tiene sentido que la compañía enfoque sus esfuerzos de marketing en alcanzarlos. El marketing hacia estos compradores es el enfoque 
más efectivo y eficiente. La alternativa -marketing para todos- es ineficiente y costoso. 
Crecimiento del mercado objetivo                                                                                                                                     
Las tendencias del mercado se basan en investigaciones que analizan cambios en el entorno de los negocios (tecnología, economía, demografía, política, etc.), 
su impacto en el comportamiento de los consumidores y la respuesta de las empresas para intervenir en el mercado y sacar provecho de estos cambios. En este 
punto el empresario debe buscar las mega tendencias mundiales de su mercado y sustentarlas con datos y cifras. 
Necesidades del mercado objetivo                                                                                                                    La escala de las necesidades de Maslow se 
describe a menudo como una pirámide que consta de cinco niveles: los cuatro primeros niveles pueden ser agrupados como «necesidades de déficit 
(primordiales); al nivel superior lo denominó «autorrealización», «motivación de crecimiento», o «necesidad de ser». “La diferencia estriba en que mientras las 
necesidades de déficit pueden ser satisfechas, la necesidad de ser es una fuerza impelente continua”. 
Tendencias del mercado objetivo                                                                                                                    Las tendencias del mercado se basan en 



Departamento del Valle 
del Cauca 

 
 

 
 
 

 

Gobernación 

MANUAL OPERATIVO VALLE INN  

Código: MA-M2-P2-01 

Versión: 01 

Fecha de Aprobación:   

Página: 12 de 72 

 

35 
 

investigaciones que analizan cambios en el entorno de los negocios (tecnología, economía, demografía, política, etc.), su impacto en el comportamiento de los 
consumidores y la respuesta de las empresas para intervenir en el mercado y sacar provecho de estos cambios. 
Análisis de la competencia (matriz de comparación de competencia)                                                             - Competencia directa o de primer grado: aquellas 
empresas que operan en nuestro mismo mercado, con idénticos canales de distribución, con iguales o parecidos productos/servicios o soluciones y que se 
dirigen al mismo perfil de potenciales clientes.                                                                                                                         - Competencia indirecta o de segundo 
grado: serían aquellas empresas que opera en el mismo mercado, con los mismos canales de distribución, que tocan el mismo perfil de potenciales clientes y 
cubren las mismas necesidades pero cuyo producto/servicio o solución difiere en alguno de sus atributos principales. 
- Productos sustitutivos o de tercer grado: serían aquellos productos o servicios que satisfaciendo la necesidad principal de nuestro producto, saciar la sed,  
difiere en sus atributos principales pero compiten en el mismo mercado y sector. 
Factores competitivos del mercado  
El empresario debe identificar los factores que lo hacen diferente en el mercado, entre los cuales podemos encontrar:                                                                                                                                                                   
- Diseño: en el caso de ser un producto, la innovación, la creatividad o la aplicación pueden ser factores que permitan diferenciarnos. Es importante combinar el 
diseño con las necesidades del cliente y la viabilidad de la producción, ya que es frecuente encontrar nuevas propuestas de productos o de envases que por 
cuestiones de rentabilidad o de tecnología finalmente no se pueden producir. 
- Producto o Servicio: el objetivo es ofrecer un producto o servicio que logre diferenciarse a través de alguna característica adicional que complemente su función 
básica. La empresa que consiga ofrecer en primer lugar esta característica obtendrá una ventaja sobre sus competidoras. 
- Calidad: a través de la calidad podemos fidelizar a nuestros clientes, lograr indices elevados de satisfacción y asociar nuestra marca a una garantía de larga 
duración, mejores resultados o superioridad tecnológica. La certificación de normas de calidad como pueden ser las normas ISO o UNE puede reforzar nuestra 
imagen. 
- Flexibilidad: ante un mercado que cambia sus necesidades o preferencias, la capacidad y rapidez de adaptación es una forma de diferenciarse de la 
competencia. Si nuestra empresa puede adaptarse antes que el resto a un incremento de demanda o una variación en el producto, logrará incrementar su cuota 
de mercado. 
- Precio: diferenciarse por precio es una opción que pueden llevar a cabo aquellas empresas que pueden producir a menor coste que sus competidoras, gracias a 
factores como pueden ser sus economías de escala o a su capacidad de negociación con proveedores. 
- Comunicación e Imagen: el consumidor puede percibir una imagen diferenciada a través de campañas de publicidad de gran creatividad o promociones muy 
atractivas que consigan permanecer en la mente del consumidor asociadas a nuestra marca. 
- Personal y Atención al cliente: la formación y competencia de los empleados, la credibilidad, la fiabilidad, el servicio posventa o la capacidad de respuesta, son 
puntos que pueden generar una relación estable con un cliente y lograr fidelizarlo. 
- Distribución: nuestros clientes pueden dar un gran valor a aspectos como la cobertura, fiabilidad, canales de distribución, tiempos de entrega. Ser los más 
rápidos o los que tienen la mejor red de distribución, pueden diferenciarnos de nuestros competidores.  
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Links de expansión y bibliografía  

https://www.arsys.es/blog/emprendedor/pasos-analisis-sector/ 

https://www.pymesyautonomos.com/marketing-y-comercial/el-
tamano-del-mercado-clave-para-comprender-el-potencial-de-un-

proyecto 

https://es.shopify.com/enciclopedia/mercado-objetivo 

http://laestrella.com.pa/economia/tendencias-mercado/23928568 

http://www.eoi.es/blogs/katherinecarolinaacosta/2012/05/24/la-
piramide-de-maslow/ 

https://laculturadelmarketing.com/plan-de-marketing-iv-la-
competencia/ 

http://marketingyconsumo.com/diferenciacion-competitiva.html 

Video orientativo:   

Ej Matriz de Análisis de Competencia 
 

https://www.arsys.es/blog/emprendedor/pasos-analisis-sector/
https://www.pymesyautonomos.com/marketing-y-comercial/el-tamano-del-mercado-clave-para-comprender-el-potencial-de-un-proyecto
https://www.pymesyautonomos.com/marketing-y-comercial/el-tamano-del-mercado-clave-para-comprender-el-potencial-de-un-proyecto
https://www.pymesyautonomos.com/marketing-y-comercial/el-tamano-del-mercado-clave-para-comprender-el-potencial-de-un-proyecto
https://es.shopify.com/enciclopedia/mercado-objetivo
http://laestrella.com.pa/economia/tendencias-mercado/23928568
http://www.eoi.es/blogs/katherinecarolinaacosta/2012/05/24/la-piramide-de-maslow/
http://www.eoi.es/blogs/katherinecarolinaacosta/2012/05/24/la-piramide-de-maslow/
https://laculturadelmarketing.com/plan-de-marketing-iv-la-competencia/
https://laculturadelmarketing.com/plan-de-marketing-iv-la-competencia/
http://marketingyconsumo.com/diferenciacion-competitiva.html
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Pirámide de necesidades de Maslow 
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Mercado objetivo y tamaño del mercado 
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12.2.3.1 Factores claves de éxito 

 

  
 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN 
Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   
ATENCIÓN AL 

ASESORADO 
Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  FACTORES CLAVE DE ÉXITO 

Descripción 

1. Factores de mercado: Lograr una base de mercado que favorezca gran demanda a largo plazo. 
2. Factores de operación: Tecnología, recursos humanos y financieros, tangibles e intangibles componen 
elementos claves a tener en cuenta para establecer que se requiere para el éxito empresarial.  
3. Factores de dirección: Lograr una eficiente dirección, esta debe ostentar una estrategia bien definida 
acompañada de revisiones y diseños renovados.  

Anexo Link de expansión de información: 
 https://es.slideshare.net/phully/resumen-

ejecutivo-14518648 

Video orientativo:   
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12.2.3.2 Factor clave de compra 

 

  
 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN 

Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  FACTORES CLAVES DE COMPRA 

Descripción 

Motivaciones racionales. Servicios que da el producto: Utilidad, Ahorro, Rendimiento 
Motivaciones psicológicas. Expresiones de ego: Afirmación personal, Satisfacción 
Actitudes de la persona: Deseo, Curiosidad 
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12.2.4 Análisis Técnico- Plan de Desarrollo y Producción 

 

  
 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN 

Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   
ATENCIÓN AL 

ASESORADO 
Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  ANÁLISIS TÉCNICO - PLAN DE DESARROLLO Y PRODUCCIÓN 

Descripción 

Este capítulo consiste en mostrar cómo se llevará a cabo toda la  dimensión operativa del proceso que permitirá ofrecer la propuesta de valor. En esta 
parte es importante sustentar con cifras todas las afirmaciones sobre los procesos y planes. Aspectos a tener en cuenta:  
 
Ficha técnica del producto o servicio                                                                                                                             La ficha técnica, es un 
documento en forma de sumario que contiene la descripción de las características técnicas de un objeto, material, producto o bien de manera 
detallada. Los contenidos varían dependiendo del producto, servicio o entidad descrita, pero en general contiene datos como el nombre, características 
físicas, el modo de uso o elaboración, propiedades distintivas, métodos de ensayo y especificaciones técnicas. 
La ficha técnica se puede realizar a partir de lo establecido en la Norma Técnica Colombiana, reglamentos técnicos, especificaciones de empresa o en 
otras normas aplicables al producto. 
Este documento es un subproducto derivado de la normalización y se emplea para facilitar las compras de productos o determinar los requisitos de las 
licitaciones. (VER ANEXO DE FICHA TÉCNICA) 
Estado de desarrollo del producto o servicio                                                                                        El desarrollo de un nuevo producto se lleva a 
cabo en el ámbito de los negocios, ingeniería y el diseño, consiste en el proceso completo de crear y llevar un nuevo producto al mercado. Existen dos 
aspectos paralelos que se involucran en este proceso: uno implica ingeniería de producto; el otro, análisis de mercado. Los responsables de la 
mercadotecnia consideran el desarrollo de nuevo producto como el primer paso en la gestión del ciclo de vida del producto. 
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Descripción del proceso de producción u operaciones 
En este punto el empresario debe describir parte por parte cuáles son los procesos y procedimientos que hacen parte de su empresa. Para ampliar la 
información por favor diríjase a anexos. 
Plan de compras                                                                                                                                         La misión general de las compras consiste en 
obtener del exterior de la farmacia los materiales, productos y/o 
servicios que necesita para su funcionamiento, en las cantidades y plazos establecidos, con los niveles de calidad necesarios y al menor precio que 
permita el mercado. Como podemos ver, el objetivo final del sistema de 
compras es indicar al farmacéutico qué, cuánto, cuándo y cómo lo debe comprar. 
El fin concreto de la gestión activa de compras (GAC) consistiría en cubrir las necesidades de la farmacia con elementos exteriores a la misma 
(aprovisionamiento o compra), maximizando el valor de lo invertido. Además, 
El primer capítulo de este curso, dirigido especialmente al farmacéutico como empresario, aborda la relación directa entre una buena dirección de 
compras y la rentabilidad de la farmacia. este objetivo deberá incardinarse en la política y objetivos de la farmacia, como empresa a medio o corto 
plazo. La función de compras cubre la responsabilidad de adquirir adecuadamente materias primas y auxiliares, materiales, suministros, equipos y 
servicios necesarios para que la empresa desarrolle sus operaciones satisfactoriamente. Para alcanzar este objetivo es preciso que se satisfagan las 
siguientes 
condiciones de compra: 

➔ La calidad del producto o servicio 

comprado ha de ser la necesaria 
para el fin al que se destina. 

➔ El plazo de entrega del suministro 

por parte del proveedor debe ser el 
apropiado, de modo que se halle disponible 
en el momento oportuno. 

➔ El precio ha de ser justo en relación 

con la calidad, las condiciones de pago 
y el plazo de entrega estipulados 
Manejo de proveedores 
La elección de un buen proveedor es una de las decisiones más importantes que se tomar.  
Para encontrar al mejor o mejores proveedores para una empresa es necesario revisar cuidadosamente todas las alternativas. 
Puntos básicos para seleccionar al proveedor: 
1. Tener varias alternativas antes de elegir un proveedor. 
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2. Recopilar toda la información que se pueda. Cuánto más se sepa del proveedor, más datos se tendrán para tomar la mejor decisión. Precio, calidad, 
transporte, experiencia, reputación dentro del mercado, métodos de pago. 
3. Muy relacionado con el precio está la calidad. Por ello se selecciona a los proveedores cuyos productos nos den garantías de calidad. 
Presupuestos de costos de venta                                                                                                                  La organización deberá determinar el 
comportamiento de su demanda, es decir, conocer qué se espera que haga el mercado, al concluir con esto, podrá elaborar un presupuesto propio de 
producción. 
Normalmente se realiza este procedimiento en la mayoría de las empresas, ya que cuentan con una capacidad ociosa, es decir que la demanda es 
menor que la capacidad instalada para producir. 
Existen casos en que las empresas elaboran el presupuesto de producción como primer paso. 
También están las empresas del sector público que presupuestan primeramente sus gastos o necesidades y con base en ello determinan los ingresos 
que habrán de recaudar por vía impositiva (impuestos, derechos, etc.). 
Presupuestos de costos de producción                                                                                                     Una vez que ya se determinó el presupuesto 
de ventas, se debe elaborar el plan de producción. Éste es importante ya que de él depende todo el plan de requerimientos con respecto a los 
diferentes insumos o recursos que se utilizarán en el proceso productivo. 
Para determinar la cantidad que se debe producir de cada una de las líneas que se vende la organización, hay que considerar las siguientes variables: 
Ventas presupuestadas de cada línea. 
Inventarios finales deseados para cada tipo de línea. 
Inventarios iniciales con que se cuente para cada línea. 
Presupuesto de gastos                                                                                                                                      Este presupuesto tiene por objeto planear 
los gastos en que incurrirán las funciones de distribución y administración de la empresa para llevar a cabo las actividades propias de su naturaleza. 
Al igual que los gastos indirectos de producción, los gastos de operación deben ser separados en todas las partidas de gastos variables y fijos para 
aplicar el presupuesto flexible a estas áreas, utilizando costeo con base en actividades. 
El volumen según el cual cambiarán las partidas variables no será el de producción sino el adecuado a su función generadora de costos.  

 
  

https://prezi.com/dlcindyrvg_k/manejo-de-proveedores/ 

https://www.contunegocio.es/tecnologia/como-crear-
facilmente-un-presupuesto-de-venta-en-excel/ 

https://www.gestiopolis.com/definicion-presupuesto-
tipos/ 

Video orientativo: . 

Formatos: Procesos y procedimientos 

https://prezi.com/dlcindyrvg_k/manejo-de-proveedores/
https://www.contunegocio.es/tecnologia/como-crear-facilmente-un-presupuesto-de-venta-en-excel/
https://www.contunegocio.es/tecnologia/como-crear-facilmente-un-presupuesto-de-venta-en-excel/
https://www.gestiopolis.com/definicion-presupuesto-tipos/
https://www.gestiopolis.com/definicion-presupuesto-tipos/
file:///D:/david/doc/Downloads/Nueva%20carpeta/2__Mapa_de_Procesos_1.pdf


Departamento del Valle 
del Cauca 

 
 

 
 
 

 

Gobernación 

MANUAL OPERATIVO VALLE INN  

Código: MA-M2-P2-01 

Versión: 01 

Fecha de Aprobación:   

Página: 22 de 72 

 

35 
 

Plan de compras 

Presupuesto ventas 

Presupuesto producción 

Presupuesto Gastos 

Ficha técnica 

 

Presupuesto 

 

 
 

 

file:///D:/david/doc/Downloads/Nueva%20carpeta/Plan%20de%20compras.xlsx
file:///D:/david/doc/Downloads/Nueva%20carpeta/Presupuesto%20ventas.xls
file:///D:/david/doc/Downloads/Nueva%20carpeta/Presupuesto%20Costos%20de%20Producción.xlsx
file:///D:/david/doc/Downloads/Nueva%20carpeta/Presupuesto%20gastos.xlsx
file:///D:/david/doc/Downloads/Nueva%20carpeta/formato_ficha_tecnica.doc
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12.2.5 Análisis Legal 

 

 

  
 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN 

Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA 
ASESORÍAS 

Paginas 1 de 1 

Proceso   ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  ANÁLISIS LEGAL 

Descripción 

Este capítulo pretende conocer todo el marco legal que regula el proyecto, decretos, leyes, permisos y licencias que pueden afectar ya sea positiva o 
negativamente el desarrollo del proyecto. 
        
Marco regulatorio                                                                                                                                                 En este punto el empresario debe describir 
cuál es el marco legal de carácter nacional judicial, ejecutivo, legislativo, Códigos de Comercio y Laboral, ley de ciencia y tecnología Normas generales y 
específicas Leyes Constitución política Promoción a la creación de empresas                                                                                Ley MIPYME (590 de 2000 y 
905 de 2004) Ley 1014 de 2006 Plan Nacional de Desarrollo 
Licencias o permisos 
Constitución de la empresa y aspectos legales 
LEY 590 DEL 10 DE JULIO DE 2000 – LEY MIPYME Ley marco que suscribe la política estatal para la promoción de la creación de empresas. objeto de 
“Inducir el establecimiento de mejores condiciones del entorno institucional para la creación y operación de micros, pequeñas y medianas empresas”, como 
un reconocimiento al papel fundamental de las instituciones en el desarrollo empresarial.  Los siguientes 10 pasos facilitarán el proceso de la constitución de 
la empresa:                                                                                     Paso 1. Consulte que sea posible registrar el nombre su compañía, es decir, que  está 
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disponible por no ser el de ninguna otra. (Link en anexo sobre cómo consultar nombre) 
Paso 2. Prepare, redacte y suscriba los estatutos de la compañía. Éstos son el contrato que regulará la relación entre los socios; y  entre ellos y la sociedad. 
Recomendamos cualquiera los siguientes. 
(Link en anexos sobre Estatutos gratis S.A.S CCB)  
Paso 3. PRE-RUT.  En la Cámara de Comercio, puede tramitar  el  PRE-RUT antes de proceder al registro. Es necesario presentar estatutos, formularios 
diligenciados, la cédula del representante legal y la de su suplente. 
Paso 4. Inscripción en el Registro. En la Cámara de Comercio llevarán a cabo un estudio de legalidad de los estatutos; debe tener en cuenta que es 
necesario cancelar el impuesto de registro, el cual tiene un valor del 0.7% del monto del capital asignado. 
Paso 5. Es obligatorio que con la empresa registrada y el PRE-RUT, se proceda a abrir una cuenta bancaria. Sin la certificación de apertura de la cuenta, la 
DIAN no procederá a registrar el RUT como definitivo. 
Paso 6. Con el certificado bancario se debe tramitar en la DIAN el RUT definitivo. 
Paso 7. Llevar el RUT definitivo aportado por la DIAN a la Cámara de Comercio para que en el Certificado de existencia y representación legal de la 
compañía, ya no figure como provisional. 
Paso 8. En la DIAN, se debe solicitar una resolución de facturación, en principio manual. Sin facturas es posible contratar, pero no se pueden cobrar los 
servicios. 
Paso 9. Toda compañía debe solicitar la Inscripción de Libros en la Cámara de Comercio; éstos serán el Libro de actas y el Libro de accionistas. La falta de 
registro de los libros acarrea la pérdida de los beneficios tributarios. 
Paso 10. Se debe registrar a la empresa en el sistema de Seguridad Social, para poder contratar empleados. 

Anexos y 
bibliografía 

Link de expansión de información: 

http://inviertaencolombia.com.co/publicaciones/marco-
legal.html 

https://es.slideshare.net/jpajaro/marco-legal-a-la-creacion-de-
empresas-en-colombia 

https://crearempresacolombia.blogspot.com/2012/09/consulta-
de-nombre-de-empresa.htm 

http://www.gestionlegalcolombia.com/estatutos-gratis-sas.html 

Video orientativo: . 

 

  

http://inviertaencolombia.com.co/publicaciones/marco-legal.html
http://inviertaencolombia.com.co/publicaciones/marco-legal.html
https://es.slideshare.net/jpajaro/marco-legal-a-la-creacion-de-empresas-en-colombia
https://es.slideshare.net/jpajaro/marco-legal-a-la-creacion-de-empresas-en-colombia
https://crearempresacolombia.blogspot.com/2012/09/consulta-de-nombre-de-empresa.htm
https://crearempresacolombia.blogspot.com/2012/09/consulta-de-nombre-de-empresa.htm
http://www.gestionlegalcolombia.com/estatutos-gratis-sas.html
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12.2.6 Análisis estratégico 
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Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  ANÁLISIS ESTRATÉGICO 

Descripción 

Parte fundamental del proyecto empresarial es la estrategia que va a utilizar para sortear cada una de las 
etapas de la empresa naciente. Se debe mostrar cuál es el concepto del negocio y la estrategia que se ha 
escogido para llevarla a cabo. Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos: 
 
 
Análisis DOFA 
Problemas críticos  
Plan de contingencias 
Plan de Salida 
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12.2.7 Modelo de Negocio 

 

  
 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN 

Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  MODELO DE NEGOCIO 

Descripción 

Planteamiento de viabilidad 
Planteamiento de éxito 
Proposición de valor 
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12.2.8 Plan de Marketing 

 

  
 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN 

Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  PLAN DE MARKETING 

Descripción 

Con este capítulo se da a connocer las diferentes estrategias que se plantean para dar a conocer la 
proposición de valor a los clientes y cómo hacer para que se fidelicen con la emrpesa en el largo plazo. 
Tener en cuenta los siguientes aspectos: 
 
Líneas de Producto/Servicio 
Estrategias de distribución 
Estrategias de precios 
Plan Comercial y de Promoción (Plan de captura de mercado y manejo de la competencia, Presupuestos de 
ingresos, Estrategia de personal comercial,  Estrategias promocionales, Estrategias de publicidad y 
comunicación, Estrategia de relaciones públicas, Estrategias de servicio al cliente) 
 
 
Plan de crecimiento 
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12.2.9 Plan de Implementación 

 

  
 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN 

Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  PLAN DE IMPLEMENTACIÓN  

Descripción 

Es importante dejar claro los momentos en que se lograrán los objetivos propuestos en cada uno de los 
planes estratégicos que se formulan en el plan negocios, a través de un esquema que muestre el 
cronograma de dichos momentos claves del proyecto empresarial. 
 
Cronograma de actividades de inicio 
Cronograma de actividades de crecimiento 
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12.2.10 Gerencia y Organización  

 

  
 

CENTRO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN VALLE INN 

Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  GERENCIA Y ORGANIZACIÓN 

Descripción 

Uno de los aspecto que da más peso a un proyecto empresarial es el equipo de fundadores y el de trabajo, 
es fundamental quiénes hacen parte de la empresa y de qué manera se trabajará la estructura 
organizacional. A continuación algunos aspectos a tener en cuenta: 
 
Estructura de propiedad 
Estructura organizacional 
Biografías de Gerencias claves 
Junta directiva 
Alianzas estratégicas 
Expertos que asesoran la iniciativa 
Staff requerido 
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12.2.11 Plan financiero 
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Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  PLAN FINANCIERO 

Descripción 

Inversión Inicial 
Inversiones diferidas 
Inversiones fijas 
Inversiones para capital de trabajo 
Cronograma de inversiones y financiación 
Balance general inicial proyectado 
Estado de ganancias o pérdidas proyectado 
Flujo de caja presupuestado 
Evaluación del proyecto 
Otros indicadores financieros 
Análisis de riesgos financieros 
Análisis de sensibilidad y plan de contingencia 
3 Escenarios financieros resumen: 100% financiado con recursos propios, 50% y 50%, y 100% financiado 
con externos 

 

Plan capital 
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Código:  

Versión (0) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PLAN DE NEGOCIOS PARA ASESORÍAS Paginas 1 de 1 

Proceso   ATENCIÓN AL ASESORADO Expedido: 23 de mayo 2018 

Procedimiento   PLAN DE NEGOCIOS  Responsable: Asesor  

  PLAN CAPITAL 

Descripción 
 

 

 

 

 

  

Una vez se presenta el plan financiero del numeral anterior, en el cuál se muestra el valor del proyecto, se 
debe realizar un plan que permita saber de qué manera se conseguirá el capital para dar inicio a la 
propuesta. Se debe dejar clara cuál es la necesidad de financiamiento y de qué manera se pretende suplir. Si 
se realizará con recursos propios debe especificarse suma y fuente de los ingresos. Si se pretende participar 
en convocatorias deben plantearse al menos tres (3) opciones en las que tenga cuenta requisitos y 
cronogramas. Si es financiamiento a través de entidades bancarias se deben presentar todos los datos y 
requerimientos de la entidad escogida. Si se necesita inversión ser claro en la suma que se necesita y los 
incentivos que se le dan al inversionista. 
 
 
 
 
 
Necesidad de financiamiento 
Oferta a inversionistas 
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