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0. FINALIDAD Y USO DE LA GUIA

La guia tiene como objeto proporcionar una estructura comun a los orientadores
de la red Punto Pyme para la realizacién de un Plan de Empresa.

En la actualidad existen un sinnimero de formatos de Planes de Empresa, lo que
confunde, tanto al emprendedor, como al orientador, a quien le llegan estos
modelos, en ocasiones sin explicacion adicional alguna de cédmo cumplimentarlos.

En la presente guia se ha pretendido, no solo tener una estructura y una plantilla
unificada de Plan de Empresa para la red Punto Pyme, sino proporcionar también
una informacion suficiente de cada uno de los puntos que en ella se deben
desarrollar, para que el orientador pueda aportar al emprendedor datos
orientativos acerca de como desarrollar dicho Plan.

Evidentemente estos datos no se pueden convertir en un Manual de Formacion,
sino que se trata de informacion indicativa desarrollada de la forma mas
resumida posible, para un facil uso.

En algunos de los apartados se remitird a la Guia de Recursos donde se podra
ampliar la informacién necesaria para completar el Plan de Empresa.

También se ha desarrollado un pequerio apartado inicial para reflexionar sobre la
importancia que tiene para el emprendedor el hacer dicho Plan de Empresa. Se
sabe que todavia salen al mercado innumerables pequefios negocios
unipersonales, auténomos incluso PYMES con algunos trabajadores, sin realizar
ningdn tipo de andlisis previo. Esta decisiébn es comparable a una “ruleta rusa”,
puede salir la bala o no. Asi, el negocio puede funcionar, o no.

La mortandad de las empresas entre el 3er y 5° afio de vida sigue siendo muy
alta en nuestro pais, parece por tanto evidente la necesidad de no lanzarse a un
mercado, cada vez mas competitivo y dificil, sin haber hecho previamente una
reflexion y analisis sobre ciertos factores que se consideran imprescindibles para
acertar: en la eleccion de los clientes (segmentacion), en la definicion del
producto/servicio, en los precios, etc...



1. INTRODUCCION

Existe un principio basico en la creacién de empresas que afirma que antes de
invertir dinero hay que invertir tiempo, es decir, hay que obtener toda la
informacion necesaria sobre el negocio y su entorno, antes de realizar la
inversion econdémica.

Todas las empresas nacen de una persona emprendedora (o grupo
emprendedor) que a partir de unos recursos, desarrolla una idea de negocio
que ofrece a un determinado mercado. Estos son los 4 pilares basicos del
proyecto empresarial, que se deben analizar para decidir si la idea es viable y
emprenderla con éxito.

IDEA

EMPRENDEDOR
MERCADO RECURSOS

Antes de desarrollar con profundidad el proyecto empresarial, se debe realizar un
primer andlisis (diagndstico inicial) sobre estos cuatro elementos, pues ayudara a
decidir si se continua adelante, o es mejor aplazar la iniciativa empresarial (para
obtener experiencia, formacién, el capital necesario...).

El punto de partida es el emprendedor/a. Por tanto se deben analizar las
cualidades personales y conocimientos profesionales, la capacidad para
gestionar la empresa y los motivos que le mueven a crearla.

Es necesario valorar la formacion, experiencia, conocimientos relacionados con el
producto o servicio que se quiere ofrecer, la capacidad de organizacion, de
asumir riesgos, capacidad de sacrificio,... Pero hay que recordar que las
habilidades y cualidades que se necesitan se aprenden, si se toma
conciencia de la necesidad.

En segundo lugar, se parte de una idea de negocio que debe concretarse y
conocer que necesidad satisface. Describir el producto o servicio que se quiere
ofrecer, resaltando las caracteristicas mas importantes o aquellas que Ilo
diferencian de otros similares.



2. ;COMO ELABORAR UN PLAN DE EMPRESA?

El hecho de crear una empresa siempre esta asociado a un alto nivel de riesgo e
incertidumbre, son numerosas las variables a tener en cuenta y el nivel de
competencia, en todos los sectores de actividad, es altisimo.

Resulta esencial detenerse a reflexionar sobre cada pequefio detalle de la puesta
en marcha del proyecto empresarial, porque permite tomar conciencia de los
pasos que se deben seguir para alcanzar los objetivos propuestos, para asegurar
asi la viabilidad del proyecto empresarial.

Si se cumplen estos requisitos, la idea inicial debe dar lugar a un plan de negocio
en el que se evallen las probabilidades de éxito y viabilidad futura del proyecto.

2.1 Qué es un plan de empresa

El plan de empresa, también denominado plan de negocio, proyecto
empresarial, estudio de viabilidad o business plan, es un documento escrito
que identifica, describe y analiza una oportunidad de negocio, examina la
viabilidad técnica, econdmica y financiera de la misma, y desarrolla todos los
procedimientos y estrategias necesarias para convertir dicha oportunidad de
negocio en un plan de empresa concreto.

El plan de empresa es una herramienta de indudable utilidad que permite al
emprendedor conseguir informacion de valor sobre su proyecto empresarial
y darle un orden y coherencia, tanto interna como externa.

Mediante su realizacion el emprendedor conseguira:

v Evaluar la \viabilidad de su proyecto vy reducir
considerablemente el riesgo en la puesta en marcha de una
empresa.

v Aprender a fijar objetivos y planificar la forma de alcanzarlos,
lo gque permite al emprendedor medir sus expectativas y las
metas posibles de alcanzar.

v Evaluar el progreso del proyecto empresarial; el plan de
empresa debe servir también como herramienta interna para
valorar la marcha de la nueva idea y sus desviaciones sobre
el escenario previsto.

v Obtener la financiacién necesaria para lanzar el negocio.

v, Optar a posibles subvenciones y ayudas de |las
administraciones publicas.

v" Incorporar posibles socios inversores al proyecto.

El proyecto empresarial debe recoger la informaciéon y argumentacion
suficiente que demuestre que el emprendedor o el equipo de emprendedores
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2.2

2.3

han meditado en profundidad e investigado lo suficiente para conocer las
claves del éxito o el fracaso de su nueva empresa.

La importancia de tener un buen plan de empresa

El objetivo principal a la hora de elaborar el plan es hacer un planteamiento
convincente, tanto para garantizar la financiaciéon (y por lo tanto, la puesta
en marcha, o continuidad de la empresa), como para calibrar el esfuerzo
personal que exigira llevar adelante la puesta en marcha del mismo.

» Recomendaciones para su redaccion

1. Claridad: la informaciéon y redacciéon del documento debe ser clara,
concisa, veraz y comprobable.

2. Actualidad: el plan deber ser un documento que recoja informacion y
datos recientes.

3. Globalidad: el plan de empresa abarcara todas las areas de la
actividad empresarial, con el fin de que el mismo sea completo.

4. Lenguaje comprensible: se debe utilizar un leguaje que sea
inteligible para diferentes tipos de lectores (inversores, bancos,
proveedores, técnicos, etc.). Se debe realizar un especial esfuerzo
para acercar la terminologia a un lenguaje compresible para todos los
colectivos interesados.

Qué se necesita para elaborar el plan

El lector de un plan de empresa comprueba si el emprendedor muestra
un solido dominio de la dindmica de la actividady del sector. El
potencial inversor desea la seguridad de esos conocimientos para
obtener un resultado provechoso de los fondos que invertira en el proyecto,
con un nivel minimo de riesgos.

Cuando se inicia una nueva actividad, a menudo se tiende a dejarse llevar
por un optimismo excesivo y suponer que todo sucedera tal y como se ha
planificado. Pero también hay que estar preparado por si eso no ocurre. Por
esa razén es conveniente realizar un escenario optimista, realista y
pesimista, a lo largo de un periodo de tiempo determinado.

El documento debe redactarse desde el punto de vista del lector (y no
del autor). La informacidon técnica debe simplificarse para que resulte
comprensible para los no especialistas y solo debe utilizarse para demostrar
la viabilidad comercial o financiera de la nueva actividad propuesta.



3. GUION DEL PLAN DE EMPRESA

A continuaciéon presentamos un guidén de plan empresa que recoge los puntos
criticos de éxito. Todo andlisis para la realizacion de un Plan de Empresa debera
contener, al menos, reflexiones y argumentos que materialicen los epigrafes aqui
recogidos.

1. INTRODUCCION

1.1 Breve descripcién inicial de la Idea
1.2 Historial del/los Emprendedor/ed
1.3 Macro Entornd

11. MARKETING Y COMERCIALIZACION

11.1 |Analisis de los elementos del Micro-Entorng
1.2
11.3 bbietivos \Yi Estrategias.|

11.4 Politicas del Marketing Mix

111. [NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS AL PROYECTdJ

111.1 Procesos de la Empresa realizados mediante TIC|
111.2 [Descripcion Hardware y Software a incorporar en la Empresg

1V. LABORAL Y RR.HH]

IV.1[Puestos de trabajo a crear y tipo de contratacion
IV.2 Descripcion de puestos
IV.3 Costes Salarialeg

V. ESTRUCTURA FINANCIERA

V.1 [Prevision de Ventas

V.2 Previsiones de flujo de cajg

V.3 Previsiones de punto de equilibrio de la explotacion
V.4 Necesidades de Inversion

V.5 [Necesidades de Financiacion

V.6 [Cuenta de perdidas y ganancias previstag

V1. ESTRUCTURA LEGAL




4. DESARROLLO DEL GUION DEL PLAN DE EMPRESA

INTRODUCCION

Este apartado inicial tiene como objetivo ser la carta de presentacion del Plan de
Empresa. Con esta pequefa presentacion inicial se debe conseguir que cualquier
persona o entidad que interese que apoye el proyecto quiera seguir leyendo. Los
capitulos que deben estar reflejados en este primer apartado son los siguientes:

1.1 Breve descripcion inicial de la Idea (Rellena tu Plan de Empresa))

Consiste en la descripcion de la actividad de forma sintética. Es un capitulo
importante del plan de empresa, pues debe resumir lo mas brevemente
posible todos los argumentos que se exponen detalladamente en los capitulos
siguientes. Es lo primero que leen los posibles inversores, avalistas y/o
entidades financieras y, sea cual sea el lector, es lo que le hace decidir si
continda leyendo.

También es aconsejable incluir unas lineas dedicadas a explicar la motivacion
que ha impulsado al emprendedor/a a poner en marcha un proyecto
empresarial. Le proporciona al documento la fuerza e ilusién que siempre esta
detras del trabajo del emprendedor/a.

La mayoria de los financieros reciben mas solicitudes de inversion de las que
pueden atender y por este motivo no le dedican tiempo a una propuesta que
les resulta dudosa.

1.2 Historial del/los Emprendedor/es (Rellena tu Plan de Empresa)

(

Curriculum personal de cada promotor/a del proyecto, destacando aquellos
aspectos que puedan aportar valor al lector y que su necesidad de exponerlo
quede reflejada por la idea de proyecto. Es importante detallar:

v Datos personales.
v Formacion.

v Experiencia profesional.

1.3 Macro Entorno (Rellena tu Plan de Empresa))

El éxito o fracaso del proyecto viene plenamente determinado por la capacidad
de analizar el entorno que nos rodea, la capacidad de ver en sus cambios
oportunidades de negocio y saber aprovecharlas. Asi el Emprendedor/a debera



estar muy atento a lo que acontece en ese Entorno, en sus variables mas
importantes.

Se entiende por analisis del entorno la revisidon de aspectos no directamente
ligados al negocio, pero que condicionan, o podrian condicionar a futuro, su
éxito. Un ejemplo puede ser el analisis de la legislacion existente, desarrollada
especificamente para el negocio en cuestidén, e incluso revisar legislacion
préxima a ser aprobada. Un ejemplo lo podemos encontrar en el Decreto Ley
que obliga a las constructoras a que toda vivienda de nueva construcciéon y
edificios publicos se deben dotar de captadores solares para calentar el agua
sanitaria en los edificios construidos a partir del 2007, y que ha promovido la
creacidon de pequefias empresas en torno a dicho sector.

Son aspectos que se deben tener en cuenta cuando se quiere comenzar una
Aventura Empresarial, ya que estas variables ofrecen informacion sustancial
sobre oportunidades de negocio y/o advertira de peligros que pueden
poner en alto riesgo la supervivencia del Proyecto.

El emprendedor/a debe demostrar que conoce el entorno, que ha sido capaz
de ver tanto los aspectos que pueden ser un obstaculo para su proyecto
empresarial, y puede superarlos con una estrategia adecuada, como aquellos
otros que son favorecedores y le han animado a poner en marcha su
idea.

Sobre todo debe apoyarse en factores que pueden incidir en un futuro en su
desarrollo. Por ejemplo:

Demografia.

Habitos de consumo.

Habitos culturales.

Tendencias politicas y econémicas.
Aspectos legales.

Cambios tecnoldgicos.
Medioambiente

EEEEEEEE

11. MARKETING Y COMERCIALIZACION

I11.1 Analisis de los elementos del Micro-Entorno

a) Descripcion del Mercado [ (rellena tu Plan de Empresa)|

El mercado es el campo de batalla en el que la nueva empresa debe
luchar. Por lo tanto, hay que definir el mercado para el nuevo



b)

producto/servicio: dimensién, estado de desarrollo, barreras de
entrada y tipo de clientes.

El volumen de mercado, o consumo anual del producto, se define en
funcién de la amplitud que se dara a la actividad: puede variar desde el
consumo anual del producto en una ciudad determinada, en un pais,
grupo de paises o en todo el mundo.

También es importante conocer el estado de desarrollo en que se
encuentra el mercado. Para la evolucibn de practicamente cualquier
mercado hay un ciclo natural y la fase del ciclo en la que se lleve a cabo
la entrada al mercado afectara de forma significativa a la estrategia
comercial que se debera adoptar. Las fases pueden resumirse como se
indica a continuacion:

1. Fase embrionaria o desarrollo.
2. Crecimiento

3. Madurez

4. Declive

Sefalar también aquellos aspectos significativos y especificos del sector,
entre otros podria ser:

v Estacionalidad del producto (que se venda en unos meses y
otros no).

v' Localizacién del sector.

v Grado de concentraciéon del sector.

Analisis del Cliente (rellena tu Plan de Empresa)

Consumidores actuales y potenciales. Identificacion del consumidor
(lugares de compra, volimenes, épocas, motivaciones y frenos de
compra, factores decisorios, actitudes). De un estudio acertado de sus
necesidades se podra afinar mas con la configuracibn del
producto/servicio

Es importante fijar los criterios de compra del cliente, ademés de sus
necesidades. Quizas existan otros factores que sean también importantes
para los potenciales clientes, ademas de la cobertura de las necesidades,
como: solvencia, ubicacidon y reputacidon, servicio técnico que
ofrecemos, descuentos por compra, rapidez en la entrega
y conveniencia o0 necesidad que el producto cumpla ciertas
normas de calidad, etc.

Es recomendable aconsejar al emprendedor que realice un cuestionario
sencillo con unas preguntas basicas que le ayuden a obtener informacion
de primera mano para la toma de decisiones en cuanto a la configuracion
del producto / servicio, precios, costumbres de uso, etc.
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Ejemplo de cuestionario realizado por un emprendedor interesado en realizar
una oferta de turismo rural en la Regién de Murcia

1.- ;Conoce usted la oferta turistica del interior de nuestra region?

- Si
- No - Pasar a la pregunta a la pregunta 7

2.- (A través de que medio le llegé la informaciéon?

- Prensa - Internet

- Radio - Vallas publicitarias

- TV - A través de otras personas
- Folletos

3.- (Cual de estas comarcas es la que mas conoce?

- Comarca del rio Mula

- Sierra Espufia y Lorca

- Tierras Altas (Noroeste)
- Valle de Ricote

- Altiplano

4.- ¢Ha utilizado usted alguno de alojamientos rurales que existen?

- Hoteles

- Hospederias

- Casas rurales
- Albergues

- Camping

5.- ¢Cuando utiliza estos servicios?

- Fines de semana
- Vacaciones

6.- ¢Con qué frecuencia utiliza estos servicios anualmente?

- de 1l a3 veces
- de 3 abveces
- mas de 5

7.- ¢Que valora/ria mas (de 1 a 10)a la hora de elegir los Alojamientos rurales?

- La ubicacién en un entorno rural 1234567890
- La ubicacién en un entorno natural 1234567890
- Vias de comunicaciéon 1234567890
- El confort y la comodidad 1234567890
- Niveles de accesibilidad a discapacitados 1234567890
- La oferta complementaria 1234567890
- La calidad en el servicio 1234567890

8.- ¢En que régimen de alojamiento se hospeda/ria usted?

- Media pension
- Pensién completa /ria usted?
- Alquiler
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9.- ¢(Cudles de éstas ofertas de ocio son las que mas utiliza/ria?

Descanso y esparcimiento

Deportes y aventura

Actividades culturales

Tradicién y gastronomia

Actividades ladicas

Act. relacionadas con el medio ambiente

10.- (Qué medio utiliza para realizar sus reservas??

Agencia de Viajes

Central de reservas

Internet

Directamente con el establecimiento
Otros

11.- ;Cémo organiza/ria sus salidas?

Sélo
Con su Pareja
En Familia

Con amigos

12345678910
12345678910
12345678910
12345678910
12345678910
12345678910

Informacién a recoger para formar los segmentos de poblacién

Edad:

Menos de 18
18 a 25
25a 35

35 a 60

mas de 60

- Sexo: H M
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c) Estudio de la Competencia [rellena tu Plan de Empresa)

Resulta imprescindible conocer la competencia, un error muy frecuente
en los emprendedores es decir “mi negocio no tiene competencia”, decir
eso hoy en dia es casi un suicidio empresarial. Todos los negocios tienen
competencia, sino es directa es indirecta con productos sustitutivos. Por
tanto hay que convencer al emprendedor/a que estudie bien este factor,
que junto con el estudio de sus clientes y sus necesidades seran el factor
clave de su supervivencia en el mercado.

v" Quienes son y donde estan.
Como son y los servicios que ofrecen.
Dimension de las empresas.
Posicionamiento en el mercado.
Objetivos y estrategias.
Modelos de reaccion.
Definir los puntos débiles y fuertes en relaciéon a la competencia.

VR NEE NI NN

11.2 D.A.F.O. |(rellena tu Plan de Empresa)l

Aplicar un analisis DAFO consiste en algo tan sencillo como estudiar cuales son
los puntos fuertes y débiles de una empresa, un producto, una zona turistica o
incluso una persona en relaciébn a las amenazas y las oportunidades que
presenta su entorno. Por tanto se presenta como una herramienta basica de
gestion empresarial.
El nombre lo adquiere de sus iniciales:

v D: debilidades.

v A: amenazas.
v F: fortalezas.
v

O: oportunidades.

Los parametros que analiza esta herramienta son, por un lado internos
(debilidades y fortalezas) y por otro externos (amenazas y oportunidades):

> Debilidades: limitaciones del proyecto (o del emprendedor/a) que
pueden impedir a la empresa defenderse de las amenazas o
aprovechar las oportunidades.

X Fortalezas: puntos fuertes que permiten hacer frente a las
amenazas y aprovechar las oportunidades. Por ejemplo, una cartera
de clientes solida.
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X Amenazas: para una empresa puede ser amenazante desde una
legislacion se regule alguna de sus actividades, hasta la inminente
aparicion de un nuevo competidor.

> Oportunidades: factores del entorno que, bien aprovechados,
pueden proporcionar ventajas o beneficios.

ANALISIS DAFO

Analisis interno

A DEBILIDADES FORTALEZAS A
s de mi empresa de mi empresa s
p ® p
C C
t t
o (o]
S S
Ej.: Falta de experiencia Ej.: Profesionalidad de mas
A empresarial de 15 afios en el sector A
D F
S p
] A 1O v
Ej.: Competencia desleal Ej.: Clientes mas exigentes

u (economia sumergida) que buscan calidad €
C n
i o
o Ny, i

A
n § a
a r
r

AMENAZAS OPORTUNIDADES

del entorno del entorno

Analisis externo

Lo realmente valido consistira en tener el menor nimero de amenazas y
debilidades y el mayor nimero de oportunidades y fortalezas.

Después de listar los factores en cada uno de los cuadrados, pasaremos a
establecer cuantitativamente cual de las columnas tiene mas peso. En base a
dicho analisis podremos establecernos dentro de algunas de las casillas de la
matriz.
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DEBILIDADES FORTALEZAS

“SUFRIR” “SOLUCIONAR”

0
<
N
<
Z
L
p=
<

“SUDAR” “ATACAR”

OPORTUNIDADES

% Situacion Sufrir: Entorno amenazante y pocas fortalezas. Situacion
muy compleja y poco recomendable para iniciar un proyecto
empresarial.

% Situacion Sudar: Entorno favorable, con pocas fortalezas. Situaciéon
con posibles soluciones, aunque dificiles.

% Situacion Solucionar: Entorno desfavorable, pero con suficientes
fortalezas para poder buscar la solucion. Situaciéon de busqueda de
posibles acciones.

% Situacidn Atacar: Entorno favorable y gran numero de fortalezas,
cuya accion a seguir es atacar. Situacion ideal.

11.3 Objetivos y Estrategias |(rellena tu Plan de Empresa) |
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El estudio y descripcion de los puntos anteriores permite ya ir configurando
el futuro con mas acierto, por tanto se esta en condiciones de realizar la
formulacién de la estrategia y establecer los objetivos a corto y medio
plazo. Es conveniente realizarse estas preguntas y contestar con la mayor
claridad y seguridad posible.

a)

b)

¢Cual es el posicionamiento de la empresa?[(rellena tu Plan de Empresa) |

El posicionamiento es la percepciébn o imagen que tiene el
consumidor sobre un producto, marca o empresa. El
posicionamiento comienza en un producto, un servicio, una institucién,
una empresa.... Pero se refiere a cdmo se configura el producto en la
mente de las personas.

Existen varios caminos para que la empresa pueda posicionar sus
productos:

= Por atributos o cualidades fisicas: ej. si hablamos de seguridad
en un automovil, en seguida pensamos en Volvo.

2 En relacion calidad - precio: algunas marcas optan por
productos de mayores cualidades a un precio alto. Ejemplo: si
pensamos en leche de alta calidad, pensamos en Pascual, cuyo
precio es de los mas elevados.

= Segun el uso o aplicacidon: esta estrategia resulta de relacionar
el producto con las ventajas asociadas a un determinado uso o
aplicacion.

La opinidon que el cliente/consumidor tenga de la idea empresarial no es
algo que haya que dejarlo a su libre albedrio, hay que incidir de forma
deliberada para construir una imagen que se adapte a las necesidades y
oportunidades detectadas.

¢EN gue segmentos de mercado se puede ser competitivos y porque?

[(rellena tu Plan de Empresa) |

Ademas de tener en cuenta la dimensién geografica del mercado, debe
procederse a lo que se llama 'segmentacion’, dado que el producto sélo
se dirige a un segmento de mercado (grupo de clientes potenciales con
caracteristicas homogéneas).

Todos los mercados estan formados por segmentos de mercado.

Veamos un ejemplo: el mercado de fumadores. Todos los que fuman
parecen que tiene una misma necesidad, pero las empresas ofrecen
productos muy diferenciados porque en realidad existen necesidades y
deseos muy especificos. Asi, hay fumadores que satisfacen su necesidad
fumando en pipa, unos con filtro y algunos sin filtro, estos rubios y light,
aquellos negros y largos....
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Segln muchos analistas, el habil uso de la segmentacién es lo Unico que
asegurara a medio plazo el éxito (o la subsistencia) de las PYMES en los
mercados actuales, cada vez méas competitivos.

Las PYMES se dirigen (consciente o no) a segmentos diferentes de los
que explotan las grandes empresas, pero cuando no son conscientes
pueden desperdiciar parte de los pocos recursos que poseen dirigiendo
sus esfuerzos a segmentos en los que las empresas grandes son mas
fuertes.

De ahi que se recomienda a las PYMES concentrar sus esfuerzos en:
L Los segmentos del mercado que puedan defender mejor los

ataques de las empresas mas grandes, o

% En los segmentos que, por su tamafio, no aparecen interesantes
para los competidores mas grandes.

Il. 4 Politicas de Marketing Mix

Teniendo claro los objetivos ahora hay que desarrollar las politicas basadas
en las cuatro "P’s" del Marketing: (Product: Producto: Price: Precio;
Place: Distribucion y Promotion: Publicidad)

a) ¢Cudl es la politica de producto que se va a desarrollar? l(rellena tu Plan |
|_de Empresa) |

v ¢Cudl es el bien/ servicio?
. Este capitulo se debe responder a la descripcion del bien o
servicio y de sus posibles lineas de producto.

v ¢Qué necesidades cubre?
« Todos los productos cubren necesidades, se debe identificar
cual es la que cubre el nuestro.
v' ¢Cual es la principal ventaja competitiva?
. Una ventaja competitiva es cuando se cuenta con una mejora
en la posicion frente a los rivales, para de esta forma asegurar
a los clientes y defenderse contra las fuerzas competitivas.

. Existen muchas fuentes de ventajas competitivas: elaboracion
del producto con la mas alta calidad, proporcionar un servicio
superior a los clientes, lograr menores costes de produccion,
tener una mejor ubicacidén geografica, disefiar un producto que
tenga un mejor rendimiento que las marcas de la competencia,
etc.

v' ¢Con que Marca / Nombre de Empresa se va a salir al mercado?
MARCA: Nombre, término o simbolo, o una combinacion de ellos
que trata de identificar los productos o servicios de una empresa,
diferenciados de los competidores|(amp|iar informacién)|.
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CARACTERISTICAS:

%" Que sea facil de pronunciar.

%" Que sea facil de recordar.

% Que sea evocador del producto/servicio.
@ Que sea registrable.

% |Registro en Internet]

b) ¢(Cuales son los factores y estrategias que definen el precio?
| Plan de Empresa)|

v Se trata de describir que precio tendra el producto y porque se
establece de esa forma, identificado los métodos y las variables que
afectan. La empresa raramente puede fijar el precio que quiera a su
producto o servicio. Existen unos factores que van a condicionar al
empresario a la hora de fijar un precio. Entre ellos, destacan:

1. LOS COSTES DE LA EMPRESA: Los costes suponen el nivel
minimo del precio que la empresa puede fijar a su producto o
servicio., se deben vigilar extremadamente los costes, hasta
el dltimo euro.

2. EL MERCADO: Ya sabemos que los consumidores
comparan el precio del producto con los beneficios que
obtendran con él. Por ello, para fijar correctamente el precio
es muy importante conocer como valoraran los beneficios del
producto. Pero esto es complicado, por lo que hay que
moverse entre un minimo y un maximo.

3. LA COMPETENCIA: Los compradores comparan el precio de
un producto con el que tenga el de la competencia. Por ello,
las empresas necesitan conocen el precio y la calidad de los
productos de la competencia, para utilizarlos como punto de
referencia al fijar sUs precios.

c) pComo va a distribuirse el producto/servicio? (rellena tu Plan de
Fmpresa)

v' Describir cuales seran los circuitos de distribuciéon (al mayor /al
detalle), los factores para tomar una decisiéon y las estrategias mas
adecuadas.
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v' El canal de distribucién esta constituido por el camino por donde
circulan los bienes, desde su punto de origen hasta su punto de
venta o consumo y el conjunto de personas u organizaciones que
actian como intermediarios impulsando el flujo de bienes vy
servicios.

d) ¢Cdmo se va a desarrollar el la estrategia de comunicacion? (rellena tu
Plan de Empresa)

v' Valorar a quien se quiere dirigir el mensaje, a quien se dirige el
medio de comunicacién a emplear...

El que tiene algo que vender y lo susurra
dentro de un pozo, no tiene tantas
posibilidades de recibir dinero como el que
se sube a un arbol y grita.

v La elaboracién de la estrategia publicitaria requiere identificar la
estrategia de marketing a la que debe responder. El disefio de una
estrategia de publicidad se basa en cinco decisiones fundamentales:

1. Establecimiento de los objetivos especificos de la acciéon
publicitaria

2. Determinacién del presupuesto publicitario
3. Disefio del mensaje publicitario
4. Planificacion de los medios de comunicacion a utilizar

111. NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS AL PROYECTO

111.1 Procesos de la Empresa realizados mediante TIC [(rellena tu Plan de |

Empresa

Es importante que el Emprendedor reflexione, en esta fase de puesta en marcha
de su Empresa, sobre aquellas Tecnologias de la Informacion y Comunicaciéon que
puede aplicar a los procesos de trabajo en su proyecto empresarial.

A pesar de estar en el Siglo XXI, siglo dominado por las Nuevas Tecnologias, las
PYMES estan en una situacion muy alejada de la ideal para alcanzar una eficacia
Optima en sus procesos con el uso de dichas tecnologias.

|(amp|iar informacion) |

111.2 Descripcion Hardware y Software a incorporar en la Empresa
(rellena tu Plan de Empresa)

Una vez decididos los procesos en los que va a implantar las Nuevas Tecnologias,
el Emprendedor tendrd mucho mas clara la Inversibn que debe realizar en
maquinaria y programas, todo ello para alcanzar la productividad que debe
planificar con el fin de conseguir los objetivos planteados.
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Es conveniente aconsejarle que pida mas de un presupuesto, ya que en este
sector existe una gran diferencia de precios entre distintos proveedores, y que le
proporcionen un asesoramiento completo de utilizacion y mantenimiento de todos
los productos que adquiera.

1V. LABORAL Y RR.HH.

1V.1 Puestos de trabajo a crear y tipo de contratacion [(rellena tu Plan|
[ de Empresa)

a) Numero de puestos de trabajo a crear, y que posicibn van a ocupar
dentro de la Empresa.

b) Forma de contratacion de cada uno de los puestos creados

SEF lwww.sefcarm.es| (Area de empleo)

1V.2 Descripcion de puestos (rellena tu Plan de Empresa) |

Descripcion de los puestos que van a ser cubiertos el primer afio de
funcionamiento

En esta parte se detallara el trabajo concreto que va a realizar cada
Emprendedor y aquellas personas que inicien la actividad, quiza en el
primer afio el emprendedor/a realizara una o mas funciones del
organigrama, porque no tenga todavia suficientes recursos como para
poder contratar una persona por cada area funcional especificada en el
organigrama

El Analisis y Descripcion de Puestos de trabajo consiste en detallar el
conjunto de funciones, tareas o actividades que se desarrollan en
todos y cada uno de los puestos de la empresa, especificando ademas
los niveles de formacion y/o experiencia para poder desempefiarlo de
la forma mas idonea, también es necesario reflejar el nivel de
responsabilidad que se le va a exigir al ocupante y las caracteristicas
personales que entendemos que resultan idéneas para desarrollar su
trabajo.

En resumen, el Analisis y Descripciéon de Puestos nos debe dar la
informacioén siguiente:

% La relacion detallada de las funciones y tareas que se desempefian
en el puesto

= ¢QUE HACE?
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% Las caracteristicas personales, actitudes para desarrollar el puesto.
= ;COMO LO DEBE HACER?

% Los objetivos del puesto
= ¢(PARA QUE LO HACE?

1V.3 Costes Salariales (rellena tu Plan de Empresa)

Una vez que el Emprendedor conozca el nimero de personas que va a
contratar en el primer afio de funcionamiento, debe calcular, antes de realizar
el Plan Financiero, los costes completos que supone tener un trabajados en la
Empresa, y/o saber los costes que tiene él mismo para incluirlo en los costes

fijos.

En primer lugar debemos distinguir entre el Régimen General de la
Seguridad Social y el Régimen Especial de Trabajadores
Auténomos.

En el Régimen General la base de cotizacidon viene constituida por el
sueldo que percibe el trabajador, mientras que en el Régimen de
Autonomos es el propio auténomo quien decide la base de cotizacion y
en consecuencia, las cuotas que va a pagar. Evidentemente, a menor
cuota, menor cobertura, dado que la base de cotizacién sera el punto de
partida para el calculo de las diferentes prestaciones. Esto explica la
generalizacion de que los autébnomos tengan jubilaciones mas bajas que
las de algunos de sus empleados: simplemente es que han cotizado con
arreglo a bases inferiores a las correspondientes a los salarios que
pagaron a esos empleados.

Con respecto al sueldo que debe pagarse a un trabajador debe tenerse
en cuenta que los salarios se establecen, para las diferentes categorias
profesionales, en los Convenios Colectivos de cada sector y ambito
territorial. El Salario Convenio es el minimo que puede se puede
pactar con el trabajador en funcién de su categoria profesional.

Los sueldos que establecen los Convenios son importes brutos, sobre los
que hay que practicar las siguientes deducciones:

a) Retencion en concepto de Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas. Esta retencién no es la misma para todos lo
trabajadores, sino que hay que calcularla para cada trabajador de
acuerdo con el nivel de ingresos esperados del afo por el
trabajador y las personas que conviven con él. El programa de
calculo se encuentra en la pagina web de la Agencia Estatal de la
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Administraciéon Tributaria (www.aeat.es). El importe de la retenciéon
variara entre O y el 45%.

b) Deducciones por las aportaciones del trabajador a la Seguridad
Social. Dichas aportaciones son:

Contingencias Comunes, el 4,7 % sobre el salario

Desempleo, un 1,55% o0 1,6% sobre el salario, dependiendo si el
contrato es por tiempo indefinido o si es temporal

v Formacién Profesional, el 0,1% sobre el salario.

Asi, vemos que sobre el sueldo bruto hay que practicar retenciones
(que después deberemos ingresar en Hacienda o en la Seguridad
Social), por importes que oscilan entre el 6,35 y el 51,40% sobre el
salario.

De otro lado, el Estatuto de los Trabajadores prevé que el trabajador
cobre su sueldo mas dos (como minimo) pagas extraordinarias, y
disfrute de 30 dias de vacaciones pagadas cada afo.

Por ejemplo, un trabajador cuyo sueldo mensual bruto sea de
1.000,00 euros, tendra un bruto anual de 1.000,00 x 14 (12
meses y dos pagas extras) = 14.000,00 euros.

Sus percepciones mensuales seran:

Sueldo bruto ........cevvviiinnnn.... 1.000,00
Retencion IRPF 13% ............... - 130,00
Retenc. S.Social ..................... - 74,08
Liquido .oovviii e 795,92

Caso de un trabajador soltero y sin cargas familiares. Contrato por
tiempo indefinido. El célculo se ha efectuado tomando como base el
sueldo mas la prorrata de pagas extraordinarias: 1.000,00 + 2.000,00 /
12 = 1.166,66. A la base se ha aplicado el 6,35%.

Por ello, para evitar errores, es importante que con el trabajador no se
pacten retribuciones netas mensuales, sino que se acuerde en
términos de retribuciéon bruta anual, de modo que cumplamos la
legalidad sin cargar con impuestos que corresponden al trabajador e
introduciendo, quiza, discriminaciones salariales por dar un liquido a
personas con diferentes situaciones familiares e idéntico puesto de
trabajo, lo que equivaldria a estar dando diferente salario a personas
con idéntico trabajo y cualificacion; todo ello ademas de lo que supone
traer a la cuenta de resultados un pacto de netos que, al convertirlo en
brutos, no es lo que se espera.
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El coste total de un trabajador es el del sueldo mas las
aportaciones a la Seguridad Social que como empresarios se deben
soportar, con independencia de las aportaciones realizadas a cuenta del
trabajador, estas son:

= Contingencias Comunes: 23,6%

= Contingencias Profesionales: En funcién de lo que sefiale La
Tarifa de primas segun la actividad.

= Desempleo: Contratos indefinidos 5,75%
= Contratos de duracién determinada a tiempo parcial

= Contratos de duracién determinada a tiempo completo
6,70%

= Socios trabajadores de cooperativas de trabajo asociado
= Formacion profesional: 0,6%

*» Fondo de Garantia Salarial: 0,2%

= Horas extras Por fuerza mayor 12% otras 23,6%

Siguiendo un ejemplo de un trabajador que perciba un sueldo bruto
mensual de 1.000 euros, sus cargas sociales seran las siguientes
aportaciones del empresario:

Al Régimen General de la Seguridad Social 23,6%

A la Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
profesionales 0,99%

Desempleo 5,75%

FOGASA, 0,2%

Formacién Profesional 0,6%
Total cargas sociales = 31,14%

NSRNERNIRN

Este porcentaje varia segun el puesto de trabajo.

De este modo, el trabajador de 1.000,000 euros brutos
mensuales supone un coste para la empresa de 14.000,00€ de
sueldo + 4.319,6€ euros = 18.319,60<€.

De este coste total, el trabajador habra percibido un liquido de
14.000,00 - 13%0 - 6,35%0 = 11.291 euros.
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V. ESTRUCTURA FINANCIERA

En este apartado se refleja si el proyecto es viable desde un punto de vista
econdmico-financiero. La viabilidad financiera parte de la necesidad de cumplir
tres requisitos bien definidos.

1. La empresa debe permitir obtener BENEFICIOS A MEDIO PLAZO,
teniendo en cuenta que el beneficio es la diferencia entre los ingresos de la
actividad (ventas) y el coste de obtener estos ingresos (gastos).

2. La segunda condicién de viabilidad sera que LA INVERSION DEBE SER
IGUAL A LA FINANCIACION, y no solo igual, debe estar equilibrado el
tipo de inversibn a realizar con las caracteristicas de la financiacion
requerida.

3. En dltimo término, deberemos prever que en cada momento de la vida de
la empresa la TESORERIA DEBE SER POSITIVA. es decir, para asegurar
la viabilidad la empresa siempre debe poder afrontar todos los pagos que
tiene comprometidos.

Para asegurarnos de la viabilidad del proyecto empresarial debemos trabajar
sobre los siguientes temas:

V.1 Prevision de Ventas (rellena tu Plan de Empresa)

Las previsiones de ventas no pueden ser simples series de cantidades
surgidas de la nada como resultado de buenas intenciones y deseos. Este es
un punto sobre el que los posibles inversores hacen muchas preguntas en el
momento en que se les pide fondos. Las previsiones deben tener un apoyo
sdlido en la informacion descrita en los apartados anteriores; por ejemplo,
dimension de mercado, necesidades del cliente, segmentacién, grado de
madurez del mercado, puntos fuertes y débiles de los competidores, etc.

V.2 Previsiones de flujo de caja (rellena tu Plan de Empresa)

Prevision de la evoluciéon del flujo de caja: evolucion de la diferencia de los
cobros y pagos:

El esquema de presupuesto de tesoreria puede verse en el Anexo de
Cuadros Financieros.

V.3 Previsiones de punto de equilibrio de la explotaciéon [(rellena tu

[Plan de Empresa) |

Definicién de punto de equilibrio: “El volumen de ventas que deberemos
tener como minimo para no producir pérdidas”
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Esta situacion se produce cuando la empresa alcanza el volumen de ventas
a través del cual no obtiene beneficios ni pérdidas, es decir, los ingresos y
los gastos tienen el mismo valor. A partir de ese punto la empresa empieza
a ganar dinero, con lo cual es conveniente conocer el momento temporal en
que este hecho se produce, para saber si podemos alcanzarlo.

Uno de los elementos mas interesante para valorar el riesgo que se asume al
iniciar una actividad y establecer las oportunas estrategias entorno a los
precios a facturar los productos y servicios, consiste en determinar ese
PUNTO MUERTO o PUNTO DE EQUILIBRIO de la actividad.

V.4 Necesidades de Inversion (rellena tu Plan de Empresa)

10.

11.

Edificios, locales y terrenos: Unicamente en caso de adquisicion.

Maquinaria y herramientas: todo tipo de maquinas necesarias para la
produccidén, asi como las herramientas necesarias para la actividad.

Instalaciones: Importes pagados por la formalizacién de contratos de
luz, agua, gas, teléfono, etc. Adecuacion del local.

Elementos de transporte: vehiculos, furgonetas, etc.

Equipos informaticos: ordenadores, impresoras y otros conjuntos
electronicos.

Aplicaciones informaticas: corresponde a programas informéaticos para
la empresa.

Mobiliario: toda clase de mobiliario y equipos de oficina (sillas, mesas,
estanterias, maquinas de escribir, de calcular, encuadernadores...).

Derechos de traspaso, patentes y marcas: Importes pagados por
derechos de alquiler de los locales y el dinero necesario para patentar
o registrar la marca y/o el nombre comercial.

Depésitos y fianzas: efectivo librado a depdsito o en garantia de
cumplimiento de alguna obligacion.

Gastos de constitucidon y puesta en marcha. Gastos necesarios hasta
que la empresa inicie su actividad productiva:

Constitucion de sociedad: honorarios de asesores,
Permisos de apertura.

Proyectos de ingenieria.

Publicidad de lanzamiento.

Altas o cambios de nombre de suministros: luz, agua, gas,
teléfono...

Elaboracion de memorias - estudios de viabilidad.

NRNENENEN

\

Existencias: en empresas comerciales, seran todas las mercancias
destinadas a la venta que se deban adquirir inicialmente. En empresas
industriales, las constituiran las adquisiciones de materias primas para
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la elaboracion de producto y la estimacién del promedio de productos
semielaborados y terminados que la empresa debera disponer para
satisfacer las necesidades de sus consumidores.

12. Otros gastos.

v" Material de oficina
v Productos de limpieza
v" Imprevistos iniciales

13. Provisién de fondos: importes necesarios para mantener la empresa
hasta cobrar las primeras facturaciones y que permita cubrir las
primeras pérdidas iniciales si éstas si producen.

V.5 Necesidades de Financiacion | (rellena tu Plan de Empresa)|

Detalle del origen de los fondos para financiar las inversiones iniciales. No
debemos olvidar que la inversion debe ser igual a la financiacion.

1. Recursos propios: fondos propios del emprendedor aportados en
concepto de capital.

2. Capitalizacién del paro: Cobro del pago unico de la prestacion del
desempleo, en caso que se tenga derecho (sélo valido para socios de
cooperativas y sociedades laborales)

3. Créditos o préstamos: los concedidos por entidades financieras o por
particulares.

4. Otros: cualquier otro no especificado anteriormente, subvenciones que
se hayan solicitado, etc.

V.6 Cuenta de pérdidas y ganancias previstas|(rellena tu Plan de|

Empresa

Es el desarrollo de las previsiones de los ingresos y gastos previstos
detallados anualmente.

Con el objetivo de poder analizar de forma adecuada el Presupuesto de
Pérdidas y Ganancias se propone modelo en Anexo de Cuadros Financieros

Un gasto sera proporcional en la medida en la que un incremento en la
venta también suponga un incremento en el coste. Por ejemplo, una tienda
de comestibles tendra como coste proporcional la propia compra de la
comida.

Los costes fijos o de estructura son los que no varian en proporcion a la
facturacion, por ejemplo, el alquiler de un local.

De los costes fijos de estructura separamos los costes de amortizacion.

El esquema de una hoja de pérdidas y ganancias puede verse en el
Anexo de Cuadros Financieros.

26



Como ejemplos de ingresos y gastos presentamos los siguientes:
= INGRESOS

v
v

Facturaciéon por servicios o productos.

Otros ingresos. Provenientes de actividades que no son principales
de la empresa.

= GASTOS

v

v

<\

N N N N N N N N N N NN

v

Coste de las ventas: consumo de materias primas o productos
terminados vendidos valorados a su coste.

Compras de otros aprovisionamientos : material de oficina, papel,
etc..

Coste de empresa del Personal : incluye sueldo bruto y seguridad
social de la empresa del personal proporcional. No se debe olvidar el
calculo del sueldo del propietario.

Seguridad social de auténomos

Dietas y primas de personal: indiquen los complementos no
consolidables del personal.

Personal subcontratado: gastos del personal de produccién que no
pertenece a la plantilla fija o temporal de la empresa.

Trabajos de otras empresas

Comisionistas y representantes

Gastos de distribucion.

Promocién y publicidad.

Viajes y desplazamientos.

Servicios exteriores de asesoramiento.
Reparaciones: mantenimiento y reparaciones.
Material de oficina

Alquileres.

Seguros.

Comunicaciones: teléfono, correos, Internet.
Suministros: Luz, agua, gas .

Tributos: todo tipo de tasa, contribuciones y impuestos estatales o
locales (IAE).

Otros gastos de estructura.

2 GASTOS DE AMORTIZACION.

La amortizacidon econdmica incorpora el coste de utilizar un elemento de
inversién que dura mas de un afio: ACTIVO FIJO por cada uno de los
afnos en que lo utilizamos (mobiliario, equipos informaticos etc.).

Asi consideremos que una maquina de 6.000 €, que la tenemos en la
empresa durante 5 afios nos costara en razén de 1.200 € anuales, en
definitiva, el valor de adquisicién dividido para la vida util:
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AMORTITZACION ECONOMICA = VALOR ADQUISICION
VIDA UTIL
En este caso:

AMORTITZACION ECONOMICA = 6.000 = 1.200 € /afio

= GASTOS FINANCIEROS

Intereses a pagar por préstamos concedidos, podlizas de crédito,
descuento de letras, etc..

= IMPUESTOS SOBRE BENEFICIOS

Importe que sale de aplicar el porcentaje que, de acuerdo al tipo de
empresa escogido, corresponda tributar sobre los beneficios a obtener.

V1. ESTRUCTURA LEGAL (rellena tu Plan de Empresa) |

Esta area hace referencia a los aspectos legales que afectaran en el momento

de constituir la empresa. Una vez estimadas las diferentes alternativas legales
indicar:

a) Forma juridica a emplear.

|(amp|iar informacion) |

b) Obligaciones fiscales propias de la actividad.

|(amp|iar informacion) |

c) Obligaciones laborales y régimen de seguridad social elegido al que se
sometera el emprendedor.

kampliar informacioén) |
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IV.2 Descripcion Hardware y Software a incorporar en la Empresg

1V. LABORAL Y RR.HH|

IV.1 Puestos de trabajo a crear y tipo de contratacion
IV.2 Descripcion de puestos
IV.3 Costes Salarialeg

V. ESTRUCTURA FINANCIERA

V.1 Previsién de Ventag

V.2 Previsiones de flujo de cajq

V.3 Previsiones de punto de equilibrio de la explotacion
V.4 Necesidades de Inversion
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1. INTRODUCCION

1.1 Breve descripcidn inicial de la Idea

Motivacion para la creaciéon de la Empresa

Inversion inicial aproximada

INVERSION INICIAL..... | e Euros
FINANCIACION PROPIA..... | e Euros
FINANCIACION AJENA..... | e Euros
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1.2 Historial del/ los emprendedor/es
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1.3 Macro Entorno
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1l. MARKETING Y COMERCIALIZACION

11.1 Andlisis de los elementos del Micro-Entorno

a) Descripciéon del Mercado
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b) Andlisis del Cliente
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c) Estudio de la Competencia

36



11.2 D.A.F.O.
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11.3 Objetivos y Estrateqgias

a) ¢Cual es el posicionamiento de la empresa?

b) ¢En que segmentos de mercado se puede ser competitivos y porque?
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11. 4 Politicas _de Marketing Mix

a) ¢Cual es la politica de producto que se va a desarrollar?

v' ¢Cudl es el bien/ servicio?

v' ¢Qué necesidades cubre?

v’ ¢Cual es la principal ventaja competitiva?

v ¢Con que Marca / Nombre de Empresa se va a salir al mercado?

39



b) ¢Cuales son los factores y estrategias que definen el precio?

¢) ¢Como va a distribuirse el producto/servicio?

d) ¢(Coémo se va a desarrollar el la estrategia de comunicacién?
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111. NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS AL PROYECTO

111.1 Procesos de la Empresa realizados mediante TIC

111.2 Descripcion Hardware v Software a incorporar en la Empresa

41



1V. LABORAL Y RR.HH.

1V.1 Puestos de trabajo a crear v tipo de contratacién

a) Numero de puestos de trabajo a crear, y que posicion van a ocupar dentro de
la Empresa

b) Forma de contratacion de cada uno de los puestos creados

42



1V.2 Descripcion de puestos

Descripcion de los puestos que van a ser cubiertos el primer afo de
funcionamiento
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1V.3 Costes Salariales
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V. ESTRUCTURA FINANCIERA

V.1 Prevision de Ventas

V.2 Previsiones de flujo de caja

(Anexo Cuadro Excel)
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V.3 Previsiones de punto de equilibrio de la explotacién

V.4 Necesidades de Inversidn
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V.5 Necesidades de Financiacién

V.6 Cuenta de perdidas vy ganancias previstas

(Anexo Cuadro Excel]
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V1.

ESTRUCTURA LEGAL

a) Forma Juridica elegida

b) Obligaciones fiscales

ropias de la actividad.

c) Obligaciones laborales

régdimen de sequridad social
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	(Ir al Apartado V.1, página 45)
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