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El Instituto Politécnico Nacional es la institucion educativa laica, gratuita de
Estado, rectora de la educacion tecnolégica publica en México, lider en la
generacioén, aplicacién, difusion y transferencia del conocimiento cientifico y
tecnoldgico, creada para contribuir al desarrollo econémico, social y politico de la
nacion. Para lograrlo, su comunidad forma integralmente profesionales en los
niveles medio superior, superior y posgrado, realiza investigacion y extiende a la
sociedad sus resultados, con calidad, responsabilidad, ética, tolerancia y

compromiso social.

El Instituto Politécnico Nacional cuenta con un modelo integral de vinculacion,
basado en programas académicos y de investigacion, que impulsan el desarrollo
de emprendedores y empresas, con alto contenido social y de responsabilidad con

el entorno.

Como parte de este modelo, el Instituto Politécnico Nacional crea la Unidad
Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial (UPDCE) que
es la plataforma institucional para facilitar la articulacion de las capacidades
institucionales y alinearlas a las necesidades de las empresas, especialmente de
las Micro Pequeias y Medianas Empresas (MIPyMES), impulsando su crecimiento
y desarrollo. Su funcién es promover la infraestructura y la experiencia en el
desarrollo e innovacién tecnolégica, generados en el Instituto Politécnico Nacional
a efecto de promover la innovacion y competitividad en las MIPyMES,
garantizando la calidad oportuna de los servicios prestados a los sectores
productivos.

Este documento es parte de una serie de Guias Empresariales realizadas por la
UPDCE con el propésito de ayudar en el incremento de la competitividad de las
Micro, Pequenas y Medianas Empresas.
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Para mayor informacion por favor contactenos en:

Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial
M.en C. José de Jesus Hernandez Garcia

Av. Wilfrido Massieu S/NUnidad Profesional Adolfo Lopez Mateos

Col. Zacatenco, C.P. 07738 México D.F.

Tel: (55) 5729 6000 exts. 57018 y 57029

Sitio web: www.updce.ipn.mx

Correos electronicos: atencion.empresarial.updce@ipn.mx



http://www.updce.ipn.mx/
mailto:updce@ipn.mx

indice

Pagina
1 oo (1o o Lo o T 4
1. Guia para elaborar un plan de NegOCIOS ...........ccciimirmmmrrnii e 5
1.1 $ Qué es un plan de NEJOCIOS? ........ciiimieemmmrriir s s 5
1.2 Beneficios de un plan de NegocCios...............uuummmmmmmmmmmmmmmmnnnnennnneneeanneanns 6
1.3 Tamaiio del plan de NeQOCIOS...........uuuummmmmmmmmmmnnnnnnnnnnnnnnneen s 7
1.4 Mitos de los planes de NegOCIOS.............uuummmmmmmmmmmmmmnmnnennnennnneennnenannnanneanee 8
2. Contenido de un plan de NegocCios............covuririiiimiiieiiimeniir 10
2 T o 4 = Ve = SRR 10
2.2 Tabla de contenido..............ooommimmmmiiiiirrrre s e 10
2.3 Resumen €JECUtiVO.........ccuiviiiiiiiiiiiii i 11
2.4 Analisis FODA...........ccccccoceerereerrr s s ssssssssnrre e s e e s s s s ssnnns e e e e e ee s s s s nnnnnnnenensnnn 12
2.5 Descripcion de 1a empresa........ccceeeeciiiiiiiimmnnssss s ssssssssss s snnnsnses 13
2.6 Analisis de Mercado...........cccimmmmmmmriiiinrir 15
2 o T=Y - o7 o o 1= 19
2.8 Organizacion y direCCiON...........ccuviriiiiiimmreiriir e 21
2.9 AnAlisis fINANCIEIO...........ccoiiiiiiirreeer s e 23
70t 0 1= (o L= 26
3. Recomendaciones para la presentacion del plan de negocios............ccceeeeeeee. 27
L0 o T Loz 11T o o R 31
Apoyos que ofrece [a UPDCE ........... . 32
= (o L= 35
ReferencCias. .......oooiieeeeiiiiii i e 37



Guia para Elaborar un Plan de Negocios

Introduccion

Cuando encaramos cualquier proyecto en la vida, de negocios o personal, todos
tenemos un plan. Puedes ser consciente o inconsciente, verbal o escrito. Todos
tenemos una idea de los pasos necesarios para seguir un objetivo, los costos y los
beneficios asociados, los riesgos, las posibilidades de éxito y de fracaso. Sin

embargo en los negocios se hace mas necesario el contar con un plan por escrito.

La presente guia fue elaborado pensando en los emprendedores y empresarios ya
establecidos que no cuentan aun con un plan por escrito y que desean conocer los
pasos a seguir para elaborar su propio plan de negocios.

Dado que su negocio es unico, por lo consiguiente su plan también sera unico. No
existen dos negocios iguales y usted es el que mas sabe de los detalles de su
negocio. Es aqui donde radica la importancia escribir su plan de negocios, ya que
esto le ayudara a ver su negocio de una manera mas clara y le sera de utilidad

como punto de referencia para ver el estado actual y futuro de su negocio.

Si usted desea mayor informacion para redactar su plan de negocios, puede
acercarse a la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad
Empresarial del Instituto Politéchico Nacional. Contamos con asesores y
consultores con amplia experiencia en el desarrollo de planes de negocios, los
cuales estan completamente a sus érdenes.

Nuestra mision es asistir y apoyar al mayor numero de emprendedores y
empresarios que se encuentren comenzando o expandiendo un negocio.
Esperamos que esta guia sea de su ayuda y cuando usted tenga alguna duda
especifica o preocupacion relacionada con su negocio, no dude en llamarnos para
solicitar asistencia.
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Guia para Elaborar un Plan de Negocios

1.1 ¢{Qué es un plan de negocios?
Podemos definir al plan de negocios como un documento escrito que define con
claridad los objetivos de un negocio y describe los métodos que se van a emplear

para alcanzar los objetivos. Sirve como el mapa con el que se guia su compaiiia.

El plan de negocios es un documento unico que reune toda la informacién
necesaria para evaluar un negocio y los lineamientos generales para ponerio en

marcha.

Presentar este plan es fundamental para buscar financiamiento, socios o

inversionistas, y sirve como guia para quienes estan al frente de la empresa.

En el proceso de realizacion de este documento se interpreta el entorno de la
actividad empresarial y se evaluan los resultados que se obtendran al accionar
sobre ésta de una determinada manera. Se definen las variables involucradas en

el proyecto y se decide la asignaciéon optima de recursos para ponerlo en marcha.

Segun sea la magnitud del proyecto, la realizacién del plan puede llevar unos dias
O varios meses, ya que no se trata sbélo de redactar un documento sino de
imaginar y poner a prueba toda una estructura légica.

Durante la elaboracién del plan es necesario dar respuesta a un sin nimero de
preguntas acerca de la organizacion es por ello que en el anexo 1 se presentan
algunas de las preguntas claves mas importantes que usted deberia contestarse

antes de empezar con su plan de negocios.

Es importante destacar que si bien los aspectos

financieros y econémicos son fundamentales,



http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/financiamiento/financiamiento.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos15/logica-metodologia/logica-metodologia.shtml

Guia para Elaborar un Plan de Negocios

un plan de negocios no debe limitarse sélo a calculos econémicos y numeros.

La informacidén cuantitativa debe estar sustentada en propuestas estratégicas,

comerciales, de operaciones y de recursos humanos.

1.2 Beneficios de un plan de negocios
Los beneficios que se obtienen de tener un plan de negocios escrito son:

¢ Los negocios con planes escritos tienen mas éxito. Este hecho solamente
justifica el gasto y el trabajo de realizar un plan de negocios.

e Ayuda a clarificar y enfocar las metas y objetivos del negocio.

e Ayuda a coordinar los diferentes factores de un negocio que son necesarios
para el éxito.

e Permite confrontar las ideas con la realidad porque la dinamica del plan
fuerza a considerar todos los factores relevantes del negocio, sin olvidarse
de ninguno.

e Es una herramienta muy util para conseguir la adhesion de elementos
claves del negocio: inversionistas, proveedores, equipo directivo, etc.

e Es un cronograma de actividades que permite coordinar la realizaciéon de
tareas de acuerdo con un calendario establecido.

e Es una herramienta para el modelado del negocio que permite trabajar con
flexibilidad en la organizacion, al ofrecer la posibilidad de realizar cambios
cuando algunos de los factores del negocio experimentan variaciones.

e Es un instrumento de control que permita detectar desviaciones del plan
original; asi como evaluar el progreso del proyecto y ajustar el plan en
funcién de resultados parciales.

e Es un punto de referencia para futuros planes de nuevos proyectos que

aparezcan a medida que el negocio evoluciona.

Un plan de negocios es un documento imprescindible de consulta para
potenciales inversionistas y para el propio emprendedor, asi como para proyectos


http://www.monografias.com/trabajos7/caes/caes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
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de exportacion; ya que ayuda a entender y estructurar mejor el negocio con la

finalidad de establecer posteriormente una sélida relacién mercantil.

Dicho plan de negocios es la carta de presentacion del empresario, dado que los
inversionistas y socios se basan en él para evaluar los proyectos que reciben y

decidir la factibilidad de la inversion.

Muchos proyectos valiosos han sido
descartados por los inversionistas porque no
cuentan con informacion clara y precisa para
evaluar la idea o negocio. Por ello, para que un

plan de negocios se transforme en una

poderosa herramienta de venta de ideas, es
muy importante formular una buena estrategia que ilustre claramente las
caracteristicas del proyecto, e incluya un analisis completo y riguroso, tanto
cualitativo como cuantitativo. Debe ser atractivo y a su vez realista.

La preparacion de un plan de negocios no garantiza el éxito del negocio , ni en la

obftencion de inversiones y apoyos, pero su ausencia garantiza, casi con seguridad,

el fracaso del negocio.

1.3 Tamaiio del plan de negocios

Que tan largo debe ser su plan, aunque los autores difieren un poco en el tamaio
de un plan, esto debera determinarse de acuerdo a la naturaleza de su negocio,
asi como al alcance y objetivos que busque concretar al realizar su plan de
negocios.

Una clasificacion de los planes de negocios por su alcance y tamaio puede ser la

siguiente:

a) Plan Resumido.
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Es el mas utilizado en las etapas tempranas del proyecto y se usa para buscar
fondos. Cuando la empresa posee prestigio y éxitos anteriores no requiere
grandes planes para lograr la credibilidad necesaria y captar la atencién de los
inversionistas. Consta de maximo 10 paginas.

b) Plan Completo

Se utiliza cuando el propésito es buscar cantidades de dinero relativamente
importantes o un socio estratégico. En estos casos, el nivel de detalle de mercado
y financiero es mayor. Consta de maximo 30 paginas.

c) Plan Operativo

Se utiliza cuando el negocio es muy complejo o crece demasiado rapido. Hay
organizaciones que suelen elaborar anualmente un plan estratégico detallado;
otras, un plan para los préximos tres a cinco afos, en cuyo caso el plan de

negocios operativo es el mas apropiado. Consta de maximo 50 paginas.

1.4 Mitos de los planes de negocios

Los planes de negocio son aburridos.

Para nada, si usted esta entusiasmado con su negocio, debera sentirse feliz de
hacer un plan para que éste sea todo un éxito. Su plan de negocios es justamente

el mecanismo que le permitira articular su vision sobre lo que quiere lograr su

ni complejo, pero debera ser conciso y estar bien escrito. Para un negocio simple,

compainia, a donde se dirige y como va a llegar

N
alli, para después delinear una estrategia que

3

]

convierta sus metas en realidad.

Los planes de negocio son complicados.

Un buen plan de negocios no debe ser formal

bastan dos o tres paginas. Incluso, puedes escribir hasta 20 6 30 paginas e incluir
graficas o tablas. La clave es que sea lo suficientemente claro como para marcarte

un especie de mapa hacia donde dirigir tu negocio.
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No es necesario hacer por escrifo un plan de negocios.

Muchos empresarios que trabajan solos, no se toman la molestia de poner por
escrito los planes de su empresa, pero tener toda la informacién en la cabeza no
es suficiente. Ademas de que al tenerlo por escrito le sera mas facil recordarlo,
comprometerse a escribir un plan de negocios lo obligara a enfocarse cabalmente
en cada paso a seguir en el proceso de crecimiento, considerar todas las
consecuencias posibles y lidiar con los asuntos que preferirias ignorar.

Asi también, contar con un plan por escrito, le
permitirda tener una mayor conciencia, no sélo
sobre su negocio, sino sobre su desempeio
como empresario. Después de todo, una vez
que hayas puesto su plan por escrito, se veras

obligado a seguirlo cabalmente o, si no, a
inventar una buena razén para hacer las cosas de un modo distinto. Finalmente, si
tiene socios de negocios, un plan por escrito reducira los riesgos de

malentendidos o conflictos futuros.

Un plan de negocios solo tiene gue hacerse una vez.

Escribir un plan de negocios no es un asunto de una sola vez en la vida. No
escriba un plan, se congratule por ello y luego lo eche en el olvido. Este debera
convertirse en una herramienta que le servira para dirigir tu compaiia todos los
dias. Si busca obtener un préstamo de cualquier tipo, ya sea de una institucion
bancaria o de otros inversionistas posibles, necesitara mostrarles por escrito un

plan conciso que demuestre la viabilidad de su negocio.

Su plan debera contener una proyeccioén a futuro a por lo menos tres a cinco afos.
Bajo el paraguas del término plan de negocios necesitara un plan a un aio; uno a

tres afnos y uno a cinco anos. Cada ano, asegurese de actualizar sus planes y
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metas de modo que siempre mantenga una estrategia enfocada, tanto a largo
como a corto plazo.

2. Contenido de un plan de negocios
A este respecto, existen muchas opiniones acerca de los puntos que debe
considerar un plan de negocios, sin embargo la mayoria de los autores coinciden

en los aspectos claves a desarrollar en un plan.

Un plan de negocios debera contener como minimo las siguientes secciones:
I. Portada
Il. Tabla de contenido
lll. Resumen ejecutivo
IV. Analisis FODA
V. Descripcion de la empresa
VI. Analisis de mercado
VIl. Operaciones
VIIl. Organizacion y direccion
IX. Analisis financiero
X. Anexos

2.1 Portada

La portada debera ser titulada ‘Plan de Negocios”, ‘Propuesta Comercial”, o
‘Propuesta Financiera.” Debe identificar al negocio y al o los directores, ademas
de incluir forma e informacién para contacto posterior (direccion postal, teléfono y

numero de fax, asi como correo electrénico)

2.2 Tabla de contenido

Todo plan de negocios debera llevar una tabla de contenido o indice donde se
indiquen los temas incluidos en el plan. No olvide numerar todas las paginas e
incluir los niumeros de pagina en el indice para permitir que el lector regrese

facilmente a las partes de su interés.

10
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2.3 Resumen ejecutivo

Es un breve anadlisis de los aspectos mas importantes de un proyecto, que se
ubica delante de la presentacion. Es lo primero que lee el receptor del proyecto, y
quizas, por falta de tiempo, lo Unico.

Debe describir en pocas palabras el producto o servicio, el mercado, la empresa,
los factores de éxito del proyecto, los resultados esperados, las necesidades de

financiamiento y las conclusiones generales.

E/ objetivo del resumen ejecutivo es capftar la atencion del lector y facilitar la

comprension de la informacion que el plan contiene, por lo que se debe prestar

especial atencion a su redaccion y presentacion.

El resumen ejecutivo debe ser una breve orientaciéon y debe invitar al ejecutivo

bancario o inversionista a leer el resto del documento.

Algunos consejos utiles cuando redacte el resumen ejecutivo son:

o Identifique que tipo de negocio es (fabrica, tienda, taller, oficina, etc.), asi
como la estructura legal (propietario unico, corporacion, etc.) .

o Enliste a las personas envueltas en el negocio.

o Especifique cuanto dinero exactamente necesita, y en que sera usado dicho
dinero (equipo, inventario, capital de trabajo, etc.)

e Mencione cuanto dinero esta usted inyectando al proyecto (usualmente se
pide que la contribucién sea de 20-25% en los negocios nuevos).

¢ Incluya una o dos razones por las cuales se piensa que este negocio va a
salir adelante (por ejemplo: los dueiios tienen 4 afos de experiencia en
manejo y direccion en esta industria y la tienda estara localizada en un
centro comercial donde acuden cientos de posibles compradores.)

Si bien se ubica al comienzo del plan, es conveniente realizarlo al final, después
de haber analizado todos los puntos. Su extension es clave: no mas de tres

paginas, preferentemente sélo una.

11
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2.4 Analisis FODA

El Anadlisis FODA o Analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas es una herramienta que se utiliza para conocer la situacion presente de
una empresa, identifica las amenazas y oportunidades que surgen del ambiente y

determinar las fortalezas y debilidades internas de la organizacion.

Las amenazas y oportunidades se identifican en el exterior de la organizacion,

esto implica analizar:

e Los principales competidores y la posicion competitiva
que ocupa la empresa.

e Las tendencias del mercado.

e El impacto de la globalizacién, los competidores
internacionales que ingresan al mercado local y las
importaciones y exportaciones.

e Los factores macroeconomicos sociales,

gubernamentales, legales y tecnolégicos que afectan

al sector.

Las fortalezas y debilidades se identifican en la estructura interna de la
organizacion que deben evaluarse son:

e Calidad y cantidad de los recursos con que cuenta la empresa.

e Eficiencia e innovacién en las acciones y los procedimientos.

e Capacidad de satisfacer al cliente.

El propdsito fundamental de este analisis es potenciar las fortalezas de la
organizacion para:

¢ Aprovechar oportunidades.

e Contrarrestar amenazas.

e Corregir debilidades.

e Maximizar las fortalezas.

12
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En este punto la UPDCE apoya de manera importante a todas las empresas, ya

que ofrecemos la posibilidad de que conozca la situacion actual de su empresa, a
fravés de la realizacion de un diagnostico empresarial SIN COSTO en su

organizacion. Si esta interesado en este servicio no dude en contactarnos.

2.5 Descripcion de la empresa

Contiene la informacién basica del contexto y el concepto del negocio. Debe
explicar qué es la empresa y qué hace. Debe incluir la historia sobre como llego al
punto o posicién en que se encuentra hoy en dia y hacia déonde intenta ir en el

futuro.

Esta seccion debera dividirse en dos, la primera debera contener la informacion

sobre la empresa y la segunda la informacion sobre el producto.

Informacion sobre la empresa

Esta seccion debe comenzar con la mision de la

empresa, una descripcion en uno o dos
enunciados del objetivo del negocio y el (los) “ A
mercado(s) objetivo. Otros puntos a cubrir son
los siguientes:

e Senale los datos generales de la empresa como el nombre de la empresa,
la direccion, teléfono, mail, etc.

e Presente una breve historia de la compaiiia, explicando cuando y como
empezod su negocio. Es importante que incluya datos histéricos de ventas,
ganancias, unidades producidas y vendidas, numero de empleados y otros
hechos importantes del negocio.

e Describir claramente de que se trata su negocio, que tipo de negocio es,

por ejemplo si es mayoreo, menudeo, manufactura o servicios, etc.

13
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Descripcion del producto o servicio

Explique cual es la estructura legal de la empresa (Sociedad Anénima,
Sociedad de Responsabilidad Limitada, etc.)

Senale quiénes son los propietarios de la empresa y qué experiencia que
tienen.

Describa los patrones de crecimiento del negocio a través del tiempo.

Mencione sus planes a futuro

Es una de las partes mas importantes de su plan
de negocios. En este apartado tendra la
oportunidad de explicar claramente su producto
o servicio, identificar sus caracteristicas y

beneficios, describir las necesidades que

satisfacen y los problemas que solucionan.

Entre los aspectos a desarrollar estan:

Explique su producto, qué es, que hace, sus caracteristicas y beneficios.
Describa su tamaifo, forma, color, costo, disefo, calidad, capacidades,
duracion, tecnologia y patentes.

Explique todo lo relacionado con la produccion, transportacion, almacenaje
y distribucién del producto o con la prestacion del servicio.

Senale los materiales requeridos y el tipo de trabajo que necesita,

Indique cuales son los proveedores que necesita y la relaciéon que mantiene
con ellos.

Senale cuales son las necesidades del mercado que cubre o va a cubrir.
Defina la posicion en el mercado del (los) producto(s) 6 servicio(s) y cuales
son los beneficios para los clientes.

Senale las ventajas comparativas y competitivas de su producto respecto a

los de la competencia.

14
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2.6 Analisis de mercado

El analisis de mercado es un estudio que tiene como propdsito demostrar la
posibilidad real de participacion de un producto o servicio en un mercado
determinado.

El analisis de mercado busca primordialmente:
¢ Definir el tamaio total del mercado.
e Estimar el volumen o cantidad que se comercializara del bien o servicio.
¢ Definir el segmento de mercado al cual se va enfocar la empresa.

¢ Identificar la competencia tanto directa como indirecta.

Debido a lo anterior se debe realizar un estudio del entorno a nivel macro y micro.
Entendiendo por macro a todas las fuerzas y actores externos a la empresa; y por
micro entorno a todos los participantes en la cadena de valor directamente
asociados a la empresa: clientes, proveedores, competidores e intermediarios.

El anadlisis de mercado utiliza numeros y datos de fuentes
independientes para comprobar que hay un mercado viable
y su potencial de crecimiento. Para conocer esta informacién
lo mas recomendable es realizar un estudio o investigacion

de mercados.

“ oferta (cuales son las empresas o negocios similares y qué

beneficios ofrecen) y para conocer la demanda (quiénes son los consumidores y

qué quieren).
Aunque de manera usual no se requiere de una investigacion de mercados cara y

sofisticada. Sin embargo, un analisis a fondo de su nicho de mercado es vital para

que el negocio salga adelante.

15
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Con la investigacion de mercados se puede llegar a conclusiones para la toma de
decisiones; por ejemplo si algun producto o servicio no se encuentra disponible en
su area y podria ser debido a que existe una falta de demanda. O si la demanda
esta siendo satisfecha en alguna otra comunidad cercana, por lo cual podria
requerir un gasto elevado en publicidad para poder traer a los clientes a que

compren en su establecimiento.

Una de las principales fuentes hoy en dia para
obtener informacion es Internet, ya que puede
encontrar desde datos estadisticos hasta
investigaciones de mercado completas las
cuales estan disponibles de forma gratuita.

Otra fuente de informacién es el observar a la competencia a fin de obtener
informacion sobre sus proveedores, materias primas y asociaciones comerciales.

Hable con la mayor cantidad posible de personas dentro de su grupo especifico de
clientes. Realice encuestas, descubra lo que les gusta y lo que les disgusta, lo que

quieren y lo que desean.

No olvide consultar libros, publicaciones y revistas del sector o la industria, ya que
estos medios normalmente manejan informacion muy actual asi como novedades

e incluso estadisticas de sector o industria de su interés.

La UPDCE apoya a la comunidad empresarial a través de la realizacion de

investigaciones de mercado, tanfo nacionales como internacionales.

El analisis del mercado debe contener informacién y datos de los siguientes temas
principales:

e Perfil de mercado.

e Competencia.

¢ Plan de marketing.
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Perfil de mercado

Esta seccion de su plan debe demostrar que usted tiene conocimientos claros y
entiende como se desarrolla el mercado en el cual pretende comercializar su
producto o servicio.
Esta seccion debe contener se debe responder a las siguientes preguntas:
1. ¢ Quiénes son exactamente sus clientes?
e Describa sus caracteristicas tales como: edad, sexo, profesion, ingreso,
lugar geografico e intereses, etc.

2. ; Cual es el tamano actual de su mercado expresado en dinero?

o ¢;Demograficamente? ;Por area geografica? (Podria ser bueno incluir un
mapa del area de influencia.)

e ¢ Qué porcentaje del mercado espera usted capturar?

¢ ;Cdomo piensa mantener su participacion en el mercado o incrementaria?

e ¢ Cual es el potencial de crecimiento de su mercado?

¢ ¢ Que factores podrian influir en el crecimiento o reduccién del tamano del
mercado (incluyendo tendencias nacionales, estatales o internacionales)?

¢ ¢ Qué impacto tendra esto en su participacion o en el volumen?

Competencia
Esta seccion debe revelar como los productos y servicios de la empresa van a

encajan o lidiar con el ambiente competitivo del mercado.
Algunas de preguntas importantes que debes contestar para poder formular esta
seccion son:
1. ¢ Quiénes son sus competidores tanto directos como indirectos? (Por ejemplo,
un boliche puede tener como competidor indirecto a un cine o alguna otra forma
de recreacion.)
2. ¢ En que se diferencia usted de la competencia?

e ¢En precio?

e ¢ En servicios al cliente?

e ¢Envariedad o especialidad?
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e ¢ Porlalocalizacion?
3. ¢ Cuales son sus fortalezas?
e ¢ Qué cosas no hacen ellos bien?
e ¢Qué cosas hacen usted mejor que ellos?
4. ; Qué es lo que usted ha aprendido al observar su operacién?

e ;Como puede usted utilizar este conocimiento para mejorar su negocio?

Plan de marketing

Todo buen plan de negocios debe contener un apartado donde se contemple un
plan de marketing. El Plan de marketing es la instrumentacion de la estrategia de
marketing. Sélo tiene sentido si previamente han sido definidos el posicionamiento

de la empresa y el target o segmento al que apunta.

Una vez explicitadas las decisiones estratégicas, el plan de marketing debe
producir respuestas convincentes a tres variables fundamentales:

e Precio

¢ A qué precio se va a ofrecer el producto/servicio y cuanto influye el precio en
la decision de compra de los potenciales clientes?

¢ Cual sera su politica de precios para obtener una ganancia justa pero al
mismo tiempo mantenerse competitivo?

¢ Puede usted agregar valor sin incrementar el costo siendo especialmente

atento y cordial con los clientes? o

e Distribucién
¢ Como y en qué lugar se va a vender el producto/servicio?
¢ Esta usted buscando vender volumen en un mercado de autoservicio?

¢,Como puede usted expandir su mercado?
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e Comunicacion

¢De qué manera se va a comunicar el producto/servicio de modo tal que los
clientes potenciales se enteren de su existencia y deseen comprario?

¢, Como piensa atraer y mantener a sus clientes?

¢Como anunciara o publicitara el negocio? (No olvide la publicidad y las

relaciones publicas de bajo costo o incluso las que no tienen costo alguno)

2.7 Operaciones
En esta seccién del plan de negocios se debe definir y especificar las operaciones

asi como el equipamiento necesario para generar y entregar su producto servicio.

Algunos de los recursos que se deben considerar para la implementacion del

proyecto son las instalaciones, maquinaria y equipo, instrumentacion, insumos,

capital humano etc.

Para un proyecto de empresa o de producto

que requiera instalaciones productivas, el plan

Uno de los factores mas decisivos para el éxito de la estrategia de produccion es

la administracion de los tiempos. Es necesario coordinar los tiempos de
produccién para adecuarse a la demanda. Para ello se hace imprescindible una
programacion de atras para adelante, esto significa que la proyeccion de las
ventas gobierna sobre el proceso de produccion y determine las cantidades a

producir, los insumos a comprar y los productos terminados a almacenar.
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Es importante que esta seccion contenga un analisis de los proveedores de

insumos para la produccion. Seguramente la calidad de los productos sera un

factor de éxito del negocio y dependera en gran medida de la calidad de los

insumos.

Esta seccion debe de armarse dando respuesta a cuatro principales temas:

Ubicacion

¢ Donde estara ubicado su negocio?

¢ Cuales son sus requerimientos de espacio y equipo?

¢, Qué tipo de espacio es, oficina, industria, o una combinacién de ambas?

¢ Existe alguna ventaja en su localizaciéon acceso facil, bajo costo, cerca de
tiendas que atraigan a los mismos clientes, mano de obra accesible, etc)?

¢ Cuenta con un bosquejo (layout) de las instalaciones?

¢ Tiene considerado el espacio para futuras ampliaciones y mejoras?

Equipamiento

¢ Qué equipamiento necesitara?

¢ Cuanto cuesta?

¢ Se requerira alguna inversion en un local / planta o maquinaria especial?
¢, Se comprara el equipo o se alquilara?

¢ Quiénes seran los proveedores del equipo?

Personal

¢ Cuantos empleados necesitara y cuantos turnos manejaran?

¢ Qué perfiles y habilidades necesitara de los trabajadores?

¢ Qué salarios se pagaran en los distintos niveles (Recuerde agregar un
porcentaje para pagar los impuestos de nédmina, de desempleo, seguro de
compensacion a los trabajadores, y demas deducciones)?

¢ Qué criterios y politicas se usaran para la contratacion de personal?
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Procesos de manufactura y servicios

e ¢;Cuenta con el flujo del proceso en donde se explique el proceso de
fabricacién o atencion?

e ¢ Cuales son sus tiempos de produccion?

e ¢ Como medira, controlara y mejorara la calidad?

e ¢ Cual es el horario de operacion?

e ¢;Doénde obtendra y almacenara las materias primas?

e ;Cdomo seran los procesos de compra?

¢ ¢;Dodnde se almacenaran los productos terminados?

e ¢ Como manejara el control de inventarios?

e ;Como se distribuiran los productos terminados o los servicios?

e ¢Necesitara contratar alguna pdéliza de seguro para su negocio o planta?

2.8 Organizacion y direccion

En esta parte del plan de negocios se debe describir la estructura organizacional y
a los miembros clave del equipo directivo. Es necesario demostrar con claridad
que cada persona del equipo es la mas adecuada para las funciones que estaran

a su cargo.

Este es uno de los factores mas importantes
del proyecto, si consideramos que se
atribuyen las causas de cierre del setenta y
cinco por ciento de los negocios a la falta de

un buen manejo y direccion.

Ademas de que en algunos casos, como el de Instituciones de Capital de Riesgo,
solo leeran el resto del proyecto si existe un equipo gerencial fuerte y
especializado. Esto es esencial cuando se busca cantidades fuertes de dinero.
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Es conveniente limitar la presentacion a un equipo de tres a seis personas, que
seran responsables de las operaciones que tendran mayor influencia en el éxito

del negocio.

.., w4

%

=

Se debe explicar quien esta involucrado, incluyendo un
parrafo sobre cada individuo del equipo gerencial, listando su
formacioén, acreditaciones y experiencia relevante. Ademas

en algunos casos es conveniente incluir otros mentores o

miembros no ejecutivos del equipo, asi como consultores o
servicios de otras organizaciones, desde contadores hasta
abogados.

Para cada una de las personas miembros del equipo gerencial se debe especificar

lo siguiente:

¢ Titulo de la posicion:
Describir los deberes y responsabilidades de cada posicién, tareas, a quienes
supervisaran y de quien dependeran.

e Experiencia
Senalar las empresas donde han laborado, que funciones tenian y cuanto tiempo
las desarrollaron, asi como los trabajos previos que hayan tenido en la industria o

comercio en puestos similares.
e Logros
Exitos en trabajos previos, equipos que integraron, proyectos que concretaron,

responsabilidades en proyectos fuertes e importantes, etc.

e Educacion

Breve descripcion de la educacion universitaria y posgrado.
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Para cualquier proyecto se debe mostrar que se cuenta con un equipo con las
habilidades necesarias para lograr el éxito.
Algunas de las preguntas que debes formularte para desarrollar este punto son:
e ¢ Quién estara a cargo de la operacién?
e ¢ Qué habilidades se requieren?
e ¢Qué experiencia tiene el dueio, gerente, u otras personas clave? (Haga
notar la escolaridad relevante y la experiencia)
o ¢;Se requiere de experiencia externa y de ser asi, esta disponible? (Legal,
contable, de seguros, mercadeo, personal, etc.)
e ¢ Cual es la estructura de la organizacion?

e ¢Quién le da cuentas a quien?

2.9 Analisis financiero

El desarrollo del analisis financiero tiene como objetivos principales el conocer la
inversion o financiamiento necesario para el negocio, determinar los ingresos
esperados, la tasa interna de rendimiento y de retorno de la inversién, asi como el

tiempo requerido para alcanzar el punto de equilibrio.

Esta es la seccion del plan que obtendra la
maxima atencidén de sus inversionistas. Todas
las ideas, conceptos y estrategias expuestos
confluyen en un estado financiero y sus
proyecciones. Nada interesa mas a un

inversionista como el saber qué se hara con el

dinero y cuando vera ganancias del negocio.

El anadlisis financiero y las proyecciones deben seguir las normas de contabilidad
generalmente aceptadas, ya que los inversionistas estan familiarizados con dichas
normas y esperan verlas reflejadas en el analisis financiero de su plan de

negocios. Asi que no trate de inventar su propio método y forma de presentacion
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de los estados financieros. Los reportes financieros que debe presentar son los

siguientes:

o Estado de Pérdidas y Ganancias (Estado de Resultados)
Esta es una declaracion de la posicion actual de la empresa en términos de los
productos, rendimientos, ingresos, rentas, utilidades, ganancias, costos, gastos y
pérdidas correspondientes a un periodo determinado, con objeto de computar la
utilidad neta o la pérdida liquida obtenida durante dicho periodo

o Estado de Flujo de Efectivo
Este documento muestra las salidas y entradas en efectivo que se daran en una
empresa durante un periodo determinado, para detectar el monto y duracion de los
faltantes o sobrantes de efectivo. Se recomienda realizarlo para los primeros 12 o
18 meses de manera mensual detallada.

o Estado de Hoja de Balanza (Balance General)
Es un documento contable que refleja la situacion financiera de la empresa, a una
fecha determinada y que permite efectuar un analisis comparativo de la misma;

incluye el activo, el pasivo y el capital contable.

e Anadlisis del punto de equilibrio
Este analisis muestra el volumen de ventas, en unidades fisicas y monetarias, que
se deben generar para cubrir los gastos fijos y variables. A partir del punto de
equilibrio, su proyecto comenzara a ser rentable. Se recomienda presentar la

informacion en graficos.

Estos cuatro reportes interactian para proveer una vision total del proyecto y sus

dimensiones financieras.
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Para proyectos y empresas comenzando, la mejor manera de analizar el proyecto
es ‘jugando” con las principales variables del mismo para entender claramente

como interactuan y su efecto en las ganancias. Estas variables son:

e Costos Fijos
Los costos principales que se incurriran sin importar el volumen de ventas, tales
como recursos humanos, consumibles de oficina, seguros, contabilidad externa,

etc.

e Costos Variables
Estos son los costos directamente relacionados con volumenes de ventas, por
ejemplo en el caso de producir una computadora, cada computadora tendra un
costo de produccion y si vende 10 computadoras, tendra que pagar 10 tantos de

produccion.

¢ Precio de Ventas
Es el precio al que esperas vender su producto.

e Volumen de Venta
Es el numero de unidades que piensa poder vender o requeridos para cubrir sus

costos.

Tiene que asegurarse de que las cantidades de recursos que
solicita son viables y que pueden generar un buen retorno de
ganancia al inversionista. Necesita revisar multiples veces sus
proyecciones, regresando y adelantandose hasta que esté de
acuerdo con las implicaciones financieras y del

financiamiento.

El dinero en efectivo es la sangre que le permite a un negocio

sobrevivir. El ritmo al que su negocio consume dinero sera la base para
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determinar sus requerimientos adicionales en caso de tener atrasos. ;Cuanto
efectivo consume al mes el negocio? Los reportes financieros por lo general

cubriran los primeros tres anos.

Sin embargo un punto importante a considerar es que entre mas a futuro sean las
proyecciones, es menos factible que estas sean correctas, y el utilizar totales por
ano son solo una herramienta para mostrar al inversionista el potencial nivel de

crecimiento.

Para ayudarle a determinar sus proyecciones financieras en la UPDCE contamos

con especialistas que le asesorardn para desarrollar con éxito la seccion financiera

de su plan de negocios.

2.10 Anexos
Los anexos se ubican después de las conclusiones e incluyen datos de soporte al
contenido del plan de negocios.

En lo posible, conviene evitar una gran cantidad de informacién en los anexos, a
menos que sea indispensable. Todo lo que pueda ser incluido en el cuerpo
principal debe figurar ahi.

Sin embargo, a veces resulta oportuno agregar informacién para quien desee

profundizar lo expuesto en el cuerpo principal.

Se recomienda anexar la siguiente informacién de ser necesaria:
¢ Informes de auditorias.
e Contratos.
e Curriculums vital del equipo gerencial (si son extensos).

¢ Folletos o catalogos de muestra.
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¢ Planos de planta
e Detalles del proceso de manufactura y maquinaria.

e Otros documentos importantes.

3. Recomendaciones para la presentacion del plan de negocios:
Es imprescindible que la presentaciéon del plan de negocios sea cuidadosa y
atractiva, ya que es la imagen del proyecto frente al potencial socio o inversionista.

Una presentacion realizada con computadora es la mejor forma de lograr este

objetivo, ademas de facilitar los cambios a medida que se elabora el plan.

Algunos puntos a tener en cuenta para la redaccion y presentacion oral del plan de

negocios son:

e EIl plan de negocios no debe ser un volumen de enciclopedia. Una

extension adecuada es de 25 a 30 paginas, incluyendo los anexos.

e Es aconsejable encuadernar el plan en una carpeta, preferiblemente con

tapa transparente para incluir una caratula de presentacion.

e El documento escrito del plan de negocios
puede ser entregado al comienzo o al final de
la presentacion oral. Debe asegurarse de
tener suficientes copias para todos los

presentes.

e Se recomienda la utilizacion de margenes amplios, ya que ayudan a no
saturar de informaciéon cada pagina y permiten al lector hacer anotaciones

durante la lectura.
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Comenzar cada seccidbn en una nueva pagina, ya que mejora la

presentacion y facilita la busqueda de temas.

Utilizar ilustraciones y graficos, pero sin abusar de este recurso. Los
graficos ayudan a la mejor comprension de la informacién, pero en exceso
pueden dificultar la lectura del plan. En todos los casos, hay que asegurarse
de explicar claramente la informacién que se utiliza en cada gréafico,
incluyendo referencias y epigrafes.

Las hojas que se utilicen para la presentacion deben llevar membrete. Por
un lado, es bueno reforzar la presencia del emisor en cada pagina. Por el
otro, esto permite identificar las hojas si éstas se desprendieran de la
carpeta.

El plan debe ser consistente. Los capitulos deben guardar coherencia entre
si. Por ejemplo, si en una seccién se menciona como factor critico de éxito
la rapidez de respuesta, la investigacion de mercado debera demostrar que
éste es un factor determinante para la compra, y el capitulo de organizacién
debera mostrar cuanta gente habra que contratar para asegurar la rapidez

de respuesta.

La mejor manera de vender una
propuesta es una presentacién oral con
soporte multimedia, ya que permite la
manipulacion de imagenes de |la

computadora, ademas incorpora

animacion, sonido y video. Las N ;
presentaciones pueden contratarse a especialistas o prepararse con la
ayuda de un software de presentaciones (PowerPoint). También puede
apoyar la presentacion con pizarrones o rotafolios: siempre es bueno tener

a mano un lugar para escribir. Las presentaciones en computadora o
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proyectadas son efectivas pero dejan poco lugar para lo espontaneo. Un

lugar para graficar pensamientos, hipétesis y relaciones no esta de mas.

e Evalle previamente a la presentacion quiénes formaran su audiencia, qué
grado de interés tendran en el proyecto y cuanto tiempo tendra disponible
para exponer. Estas variables son claves para la organizacion de una

presentacion eficaz.

e En la mayoria de los casos, quien hace la presentacién es uno de los
interesados en que el proyecto sea aceptado, o incluso es quien lo llevara
adelante. La audiencia evaluara a la
persona e incluira esa evaluacién como
factor de decision. Por esa razén, es
importante tener como objetivo cautivar
a la audiencia, mostrando conocimiento,

entusiasmo y confianza. Ademas, el

expositor debe ser capaz de responder
correctamente las preguntas que le haran. Es recomendable hacer un
ensayo con socios o colaboradores y pedirles que se pongan en postura

critica.

e La presentacion debe durar el tiempo justo: el suficiente para exponer todo
lo importante sin aburrir a la audiencia. Evalte la atencion a medida que
habla. Si ve que la gente estd cansada, acorte su discurso. Es preferible
hablar menos y dejar que los interesados pregunten. Para hacer su
presentacion en el tiempo que considera justo, establezca una duracién
estimada y anunciela: "Voy a exponer el plan para la creacién de una
empresa sin antecedentes en el pais. La presentacién durara 20 minutos.

Luego dedicaré el tiempo que deseen para contestar preguntas”.
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Maneje la presentaciéon de acuerdo con el publico. Si hay participacion,
utilicela para introducir los temas (no se altere porque cambié el orden de
los temas; después puede recapitular). Si no hay participacion, mantenga
un ritmo andante. El publico aprecia este ritmo mucho mas que el largo. Si
hay desacuerdo, no intente la defensa inmediata. Escuche y encuentre el
momento oportuno para refutarlo con datos concretos. También puede ser
que no tenga usted una respuesta. En ese caso, digalo: "Es una excelente
pregunta. Tendré que investigar para darle una respuesta apropiada™.

Al igual que las conclusiones del plan escrito, los ultimos cinco minutos de
la presentacion son claves. Es el momento para utilizar la pasién y poner
las cartas sobre la mesa. Aqui puede ser subjetivo y utilizar frases como
"estoy convencido(a) de que esta empresa va a ser un éxito", o "tengo
absoluta certeza de que podré llevar adelante este proyecto”.

30



Guia para Elaborar un Plan de Negocios

Conclusion

No hay que olvidar que el principal objetivo de realizar un plan de negocios en una
empresa es el de servir como documento fundamental para el empresario, en la
implementacion de un proyecto o inicio de un negocio, ya sea una gran compaihia

o se trate de una pequena o mediana empresa.

El plan de negocios es algo asi como el curriculum vitae de un proyecto y en

muchos casos es una exigencia de banqueros, gerentes e inversionistas.

Sin embargo la primera persona que se lo debe exigir es el mismo empresario que
desea materializar el proyecto, ya que este no es un mero documento informativo,
un plan de negocios sirve como una herramienta indispensable de trabajo y
planeacion, ya que durante su preparacion se evalua la factibilidad de la idea, se
buscan alternativas y se proponen cursos de accion para que una vez concluido el

plan, se pongan manos a la obra en la consumacioén del proyecto.
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Apoyos que ofrece la UPDCE
El Instituto Politécnico Nacional a través de la Unidad Politécnica para el
Desarrollo y la Competitividad Empresarial (UPDCE) busca cumplir con el objetivo
de mantener la coherencia de la mision institucional a través de mecanismos que:
o Enfaticen los procesos de formacion de empresarios y empresas.
e Fortalezcan la participacion entre las empresas y la comunidad del Instituto.
e Apoyen la competitividad internacional
e Generen redes de colaboracion para la prestacion de servicios y el
desarrollo de proyectos de innovacion, investigacion y desarrollo
tecnolégico.

Una de las estrategias de la UPDCE para alcanzar los objetivos anteriores es a
través de este documento, que forma parte de la serie de Guias Empresariales,
que tienen como misidn convertirse en una herramienta que contribuya al

desarrollo y la competitividad de su empresa.

Para asistencia y capacitacion contamos con especialistas calificados en las
diferentes Unidades Académicas del Instituto, que dominan los temas que se

abordan en las guias.

Adicionalmente, la UPDCE proporciona apoyos para el desarrollo de:
¢ Planeacion estratégica.
e Planes de negocio.
¢ Investigaciones de mercado nacional y de exportacion.
e Obtencion de fuentes de financiamiento.
¢ Formacion de empresas de base tecnolégica.
e Proyectos de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico de
productos, procesos, materiales y servicios.
e Diagnéstico empresarial para determinacion de fortalezas y debilidades.

¢ Pruebas de laboratorio.
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e Capacitacion en forma de cursos, seminarios y talleres de acuerdo a sus
necesidades especificas.

e Desarrollo de proveedores y cadenas productivas

La UPDCE es la puerta por la cual se brinda libre acceso al enorme acervo
tecnolégico y humano del Instituto Politécnico Nacional; poniéndolo a disposicion
de la comunidad empresarial en la busqueda de soluciones a los problemas que
se enfrentan en todos los ambitos de operacion de su empresa (ver figura 1).

Empresa
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Entrada Servicio
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o Continua Tecnologica
tecnologica

Figura 1. Participacion de la UPDCE

No dude en contactarnos, estamos a sus ordenes en:
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Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial

Av. Wilfrido Massieu S/N

Unidad Profesional Adolfo Lopez Mateos
Col. Zacatenco, C.P. 07738 México D.F.
Tel: (55) 5729 6000 exts. 57002

Fax: (55) 5729 6000 ext. 57253

Sitio web: www.updce.ipn.mx

Correos electronicos: updce@ipn.mx
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Anexos 1

El siguiente check list le ayudara a tener un panorama general del proyecto en la

mente antes de empezar a escribir su plan de negocios. El contar con una vision

global le facilitara coordinar sus ideas, establecer interrelaciones entre los diversos

capitulos y contribuir a crear una impresion de coherencia y homogeneidad en el

documento.

¢ Por qué este negocio sera exitoso?

¢, Qué necesidad especifica satisface este producto o servicio?

¢ Cual es la expectativa de vida del producto?

¢ Como afectan los cambios en tecnologia a su producto y negocio?

¢ Por qué este negocio y este producto son unicos?

¢ Tiene el producto una marca reconocida?

¢ Hay demanda existente para el producto?

¢ El producto es de linea o hecho a la medida?

¢ El comprador es el usuario final del producto?

¢ Existen sustitutos para el producto?

¢Alquila o es dueio de la propiedad o instalaciones del negocio/comercio?
¢ Las instalaciones son adecuadas para una futura expansion?

¢ Es usted dueiio de la patente del producto?

¢ Por qué tiene su negocio un alto potencial de crecimiento?

¢ Es un producto de ventas masivas o tiene pocos grandes compradores?
¢ Cuales son las caracteristicas demograficas de sus clientes?

¢ Cuales son las tendencias actuales del mercado?

¢ Qué caracteristicas estaciones hay en la industria?

¢ Quién es su competencia?

¢ Cuales son las claves del éxito en su sector o industria?

¢ Qué ventaja tiene la competencia sobre usted?

¢ Qué ventajas tiene usted sobre su competencia?

¢ Cuanto tiempo transcurre entre el contacto inicial con el cliente y las

ventas?
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e ;Como se inserta su compaiiia y su producto en el sector?

e ¢ Como determind las ventas totales del sector y su tasa de crecimiento?
e ¢ Qué cambiasen la industria pueden afectar las ganancias?

e ¢ Queé singularidad tiene su negocio?

o ¢ Por qué tendra éxito si debe competir con compaiias mas grandes?

e ;Como cree que reaccionara la competencia ante sus acciones?

e ¢;Como hara para ocupar una porcion del mercado actual?

e ¢ Cuales son los elementos criticos de su plan de marketing?

e ¢ Qué importancia tiene la publicidad en su plan de marketing?

¢ ¢ Qué influencia tiene la publicidad en sus ventas?

e ¢ Como cambiaran las estrategias de marketing en el tiempo?

e ¢ Cuales son los canales de distribucién que utilizara?

e ¢ Los canales de distribucién son accesibles?

e ¢ Cual es la importancia del control de calidades su producto o servicio?
e ¢ Como son las politicas de salud y seguridad?

e ¢ Quiénes son sus proveedores y que antigiiedad tienen?

e ¢ Cuantos proveedores distintos existen?

e ¢;Hay o puede haber escasez de insumos?

¢ ¢Realiza investigacion y desarrollo para su producto y en que consiste?
e ¢ Cual es el gasto anual en investigacion y desarrollo?

e ¢ Qué experiencia de negocios tiene su equipo de management?

e ¢ Qué logros han conseguido sus miembros?

e ¢ Cuales son las motivaciones de cada miembro del equipo?

e ¢ Puede el equipo efectuar el trabajo propuesto en el plan de negocios?
¢ ¢ Cuantos empleados tiene o necesita? ;De que tipo?

e ¢Cuales son las fuentes de la oferta de trabajo?

e ¢ Cual es el costo del entrenamiento?

o ¢ Existe algun sindicato? ¢ Cuales la relacion de este con la empresa?

e ¢ Cuales son los requerimientos de capital para los préximos tres afnos?

e ¢Para que sera utilizado el capital conseguido a través del plan?
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e ;Como recuperaran los inversionistas su dinero?

e ¢ Qué ganancias pueden esperar los inversionistas y en cuanto tiempo?

¢ ¢Quienes seran los receptores del plan y que caracteristicas tiene?

e ¢ Qué asesoria profesional es necesaria para formular el plan?

¢ ¢Quienes pueden leer los borradores y emitir un juicio objetivo?

e ¢ Qué objeciones podria presentar el inversionista y que respuestas hay a

dichas objeciones?
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