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Nombre del proyecto:

Plan de empresa: Guía para su elaboración

Contenidos de la guía

I INTRODUCCIÓN: Presentación · ¿Qué es un plan de empresa? ·Estructura del plan de empresa · Cómo utilizar la guía · Recomendaciones

II PLAN DE EMPRESA: Índice · Apartados y guía para su elaboración

INTRODUCCIÓN

Presentación

El IDI, a través de iemprèn (programa de recursos para emprender) facilita un documento renovado: un plan de empresa alineado con el Plan de Autoempleo y Fomento del Emprendimiento (2017-2020).

¿Qué es un plan de empresa? 

Es un documento escrito que sirve para explicar y presentar un proyecto empresarial. Detalla los elementos más importantes para la puesta en marcha de un negocio y es fundamental para estudiar la viabilidad organizativa, legal, técnica, comercial, económica y financiera de la oportunidad de negocio. 

Un plan de empresa es una herramienta que se utiliza para el desarrollo de empresas ya constituidas, así como para solicitar colaboraciones y financiación.

Estructura del plan de empresa

1 Datos del proyecto y presentación del equipo promotor

2 Resumen ejecutivo

3 Producto / Servicio

4 Análisis de mercado

5 Plan de marketing. 
6 Plan productivo-operativo y plan de recursos humanos

7 Estado de desarrollo y plan de implementación del proyecto

8 DAFO
9 Plan económico financiero

¿Cómo utilizar la guía? 

◦ En los apartados existen preguntas orientativas como ayuda para desarrollar la explicación. De todos modos, cada proyecto es diferente y en cada caso el énfasis recaerá en los aspectos más relevantes para la empresa. 

Recomendaciones

 ◦ El documento del plan de empresa tiene que ser concreto, conciso y claro, con unos contenidos muy estructurados. 

◦ Son importantes aspectos generales como:

◦ La aportación de experiencia y conocimientos para llevar a cabo el proyecto.

◦ La obtención de una rentabilidad adecuada para asegurar la continuidad. 

◦ La coherencia de los datos rellenados. 

◦ La solvencia financiera suficiente a lo largo de los tres años. 
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1. DATOS DEL PROYECTO Y DEL EQUIPO PROMOTOR

1.1 Datos del proyecto

	NOMBRE DEL PROYECTO
	

	SECTOR DE ACTIVIDAD
	

	FECHA DE ALTA de IAE
	

	FORMA JURÍDICA ESCOGIDA
	

	DOMICILIO SOCIAL
	

	NOMBRE DEL/LA PROMOTOR/A
	

	DATOS DE CONTACTO
	

	
	TELÉFONO FIJO:
	

	
	TELÉFONO MÓVIL:
	

	
	mail:
	


1.2 Tipo y estructura societaria

	
	Tipo de sociedad

	
	NOMBRE COMPLETO
	% Participación

	SOCIO 1
	
	

	SOCIO  2
	
	

	SOCIO  3
	
	


1.3 Presentación del equipo promotor

Los Currículums Vitaes son recomendables para aportar información detallada de los miembros del equipo fundador.

◦ Se trata también de destacar las capacidades, potencialidades (experiencia, formación, conocimiento del sector, inquietudes personales, contactos, capital, etc.) y motivaciones del equipo promotor.

◦ También se recomienda definir las funciones que corresponden a cada uno de los socios.

2. RESUMEN EJECUTIVO
◦ Es una síntesis de los puntos más importantes del plan de empresa (no tiene que exceder de 3 páginas), una breve presentación del proyecto que aporta una visión general. 

◦ Tiene que crear interés en el lector. 

◦ Se presenta al inicio, aun así, es recomendable hacerlo al acabar el plan de empresa.

◦ Los elementos que tiene que incluir un resumen ejecutivo son:

	RESUMEN EJECUTIVO


	2.1. La descripción del proyecto / negocio

	

	2.2.  Los productos / servicios 

	

	2.3.  Características diferenciadoras y ventajas competitivas 

	

	2.4. Público objetivo / Clientes potenciales

	

	2.5. El sector. Crecimiento esperado y entorno competitivo  

	

	2.6. Descripción de los principales hitos conseguidos hasta ahora (estado del proyecto, desarrollo producto/servicio, clientes, acuerdos, posicionamiento, ventas, premios, reconocimientos externos, etc.)

	

	2.7. Los objetivos del negocio a corto y medio plazo

	

	2.8. Número de trabajadores 

	

	2.9. Principales datos económicos del plan económico financiero (exposición de los datos más relevantes del plan económico financiero: plan de inversión, plan de financiación, previsión de ingresos y previsión de gastos). Incluir el resultado obtenido en la cuenta de resultados.

	


3. PRODUCTO / SERVICIO 

a. Origen y evolución de la idea

◦ Explicación de cómo ha surgido la idea.

b. Descripción del producto /servicio 

◦ ¿Cuál es el producto / servicio que se ofrece? (si hay más de uno, hay que describir cada uno de ellos, sus características y su componente diferenciador).
Realización de un listado con una descripción de cada uno de ellos y explicación de sus características. Se pueden añadir fotografías. 

c. Necesidades

◦ ¿Qué necesidades cubre el producto/servicio? (si son varias, se tienen que describir todas).

d. Elementos diferenciadores

◦ ¿Qué destaca del proyecto? 

◦ ¿Cuáles son las ventajas competitivas que ofrece el producto/servicio respecto a la competencia?

4. ANÁLISIS DE MERCADO
Se trata de recopilar información empírica que demuestre que existe una oportunidad de negocio. Se pueden utilizar datos estadísticos (IBESTAT, INE, etc.), artículos, observación directa, etc. (se tiene que citar la fuente). 

a. Ubicación del proyecto 

◦ ¿Dónde se ofrece el producto/servicio? ¿En qué municipio/ciudad/barrio? ¿Por qué motivos?
◦ Se pueden añadir un mapa o fotografías de la ubicación.  

b. Descripción del sector
Análisis del mercado real y potencial.

◦ ¿Cuáles son los aspectos generales del sector?

◦ ¿Cuál es el tamaño del mercado (volumen de ventas, rentabilidades, etc.)?

◦ ¿Se conoce el grado de consolidación del sector?

◦ ¿Se conocen los factores claves?

◦ ¿Se identifican las barreras de entrada y salida?

◦ ¿Cuál es la tendencia del mercado? Reflexión sobre la evolución prevista.

◦ ¿Existe estacionalidad?

◦ Otros datos de interés. 
c. Descripción de los clientes potenciales

◦ ¿A quién se ofrece el producto/servicio? 
◦ Realización de una segmentación de los clientes potenciales.  


◦ ¿Quién compra el producto/servicio? Quién consume el producto/servicio? 


◦ ¿Existen decisores de compra?

◦ ¿Qué necesidades satisface el producto o servicio? 


◦ ¿Qué es lo que valoran o pueden valorar los clientes?

d. Competencia


Análisis de la competencia:
◦ ¿Quienes son los competidores (directos e indirectos) y de dónde son? 

◦ ¿Qué ofrece la competencia y en qué condiciones?

◦ ¿Qué nivel de competencia hay en el sector?

◦ ¿Cuáles son las estrategias y precios de los competidores?

◦ ¿Existen productos sustitutivos?

◦ ¿Se conocen los niveles de facturación de la competencia?

◦ ¿Cuáles son las fortalezas y debilidades de los competidores?

◦ ¿Cuáles son las ventajas competitivas respecto a los competidores?

◦ ¿Se ha identificado alguna oportunidad?

Realización de un análisis de les debilidades y fortalezas de los principales competidores.

e. Entorno

Identificación de los aspectos relacionados con factores demográficos, socioculturales, económicos, jurídicos, de demanda o tecnológicos que pueden afectar a la actividad y al entorno competitivo.

5. PLAN DE MARKETING. COMUNICACIÓN. COMERCIALIZACIÓN

a.  Estrategia de precios

◦ ¿Cuál será el precio de los productos /servicios?

Se tiene que detallar el precio de cada uno de los productos/servicios (los productos/servicios tienen que coincidir con el punto 3b).
◦ ¿Qué variables se tienen en cuenta para fijar los precios? 
(si existe más de una línea, se tienen que especificar los precios de cada una de ellas)

◦ ¿Cuáles serán las condiciones de venta?

◦ ¿Cómo se posiciona nuestro precio respecto a la competencia? 

◦ ¿Cuál es la evolución prevista? 

b. Estrategias de comunicación, promoción y ventas

◦ Se tienen que detallar las acciones comunicativas y publicitarias que se plantean para dar a conocer los productos/servicios.

◦ Se tienen que explicar aspectos relativos a la construcción de la marca y la identidad corporativa. ¿Existe logotipo? (añadirlo). ¿Cuál es el nombre comercial y por qué?

◦ Canales de comunicación de la empresa: web, redes sociales, medios offline, etc. ¿Cómo se gestionan? ¿Cuántos tendrán?

◦ ¿Hay previstas campañas de relaciones públicas?


◦ ¿Qué acciones se llevarán a cabo para incentivar la venta? (promociones, descuentos, sorteos, etc.) ¿Qué coste tendrán?


◦ Detalle de la red comercial, la estrategia de ventas y / o la posventa.


◦ ¿Quién hará la gestión comercial?

c. Canales de distribución y punto de venta: 

◦ ¿Se dispone de un local comercial? Descripción de cómo será. ¿Se dispone de un proyecto de diseño de interiores? Se pueden poner fotografías del punto de venta u otros referentes.

 ◦ ¿Qué canales de distribución se utilizarán? ¿Cómo se hará llegar el producto/servicio al cliente? 

◦ ¿Se cuenta con un comercio online? 

◦ ¿Se dispone de un almacén? 

◦ ¿Cómo se organiza la distribución? 

◦ ¿Cuánto costará distribuir el producto? 

◦ ¿Cómo se posiciona el proyecto ante los competidores?
d. Previsión de ventas   
◦ Se tiene que calcular la previsión de ventas (se tiene que tener en cuenta el listado de productos/servicios del punto 3b y la estrategia de precios del punto 5a).

◦ ¿Qué factores se tienen en cuenta? ¿Experiencia? ¿Estacionalidad? ¿Acciones de comunicación?

◦ ¿Qué herramientas se utilizarán para hacer el seguimiento de la previsión de ventas?
◦ ¿En cuánto tiempo se piensan conseguir las previsiones de ventas?

Toda la información tiene que ser coherente con el punto "9.4 Previsión de ingresos" de la hoja de cálculo.
6. PLAN PRODUCTIVO-OPERATIVO Y PLAN DE RECURSOS HUMANOS


Se trata de explicar cómo se hará todo lo descrito en los apartados anteriores.
6.1 Plan productivo-operativo

Se detallarán los aspectos más significativos: 
◦ Se tiene que indicar el horario de apertura del negocio. 
◦ ¿Cómo es el proceso de fabricación de los productos o la prestación de los servicios? 
◦ ¿Hay procedimientos o instrucciones de elaboración o prestación de servicios? 
◦ ¿Qué instalaciones, tecnología o maquinaria son necesarias en el proceso productivo o prestación de servicios? 
◦ ¿Qué tipología de proveedores se tendrá? ¿Qué condiciones de suministro? 
◦ ¿Cómo se hacen las compras y cómo se plantea la cadena de suministro? 
◦ ¿Existen alianzas con clientes? ¿ya se tienen ventas, contratos, etc.?, ¿proveedores, partners, colaboradores, subcontrataciones?
6.2 Política de recursos humanos: trabajadores contratados y promotores

Detallar los aspectos referentes a los recursos humanos del negocio. 

◦ ¿Cómo se organiza el trabajo?

◦ Organigrama de empresa: relación de puestos de trabajo que se crearán y funciones.
◦ Se tiene que exponer perfil, habilidades, complementariedades del equipo.
◦ Previsión de sueldos, categorías de la plantilla y de los promotores. Incluir también: plantilla de los próximos 3 años, con sus categorías y sueldos. 

◦ Indicar la política de recursos humanos y política de RSE (Responsabilidad Social Corporativa). 

7. ESTADO DE DESARROLLO Y PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DEL PROYECTO

Se tiene que detallar la fase en la que se encuentra el proyecto, si se ha podido validar la idea de negocio o si existe un prototipo o si se ha testeado el producto/servicio.

◦ ¿Cómo se asegura que el producto/servicio tendrá éxito a nivel de mercado?

◦ ¿Se ha creado algún prototipo para testear y validar la hipótesis del proyecto de producto/servicio?

◦ ¿En qué fase se encuentra el proyecto?

Se tiene que detallar el calendario de implantación, timing de ejecución y metas planteadas y / o conseguidas.
8 DAFO

Realización de un análisis DAFO para evaluar las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades de la empresa. Es una herramienta de análisis estratégico que permitirá observar la situación y tomar decisiones.

a. Debilidades  

b. Amenazas 

c. Fortalezas

d. Oportunidades

9. PLA ECONÓMICO FINANCIERO 

 [Se requiere rellenar la hoja de cálculo EXCEL]

En este apartado se tienen que presentar los datos económicos y financieros de la posible evolución de la empresa en la hoja de cálculo EXCEL. 
◦ Se pone a disposición un Excel para poder elaborar el plan económico y financiero. Solo se tienen que rellenar las casillas en blanco (las grises se rellenan automáticamente). 
En el caso de necesitar modificar alguna casilla protegida (no es recomendable) se puede hacer desprotegiendo la hoja de cálculo con la contraseña "IDI" (menú ( "revisar" ( "desproteger hoja").
◦ Hoja "INFO INICIAL": se trata de incluir la información principal para empezar a rellenar las hojas de cálculo.
9.1 Plan de inversión inicial

Aquí se tienen que explicar y definir (hacer un listado detallado, una descripción, etc.) los bienes necesarios para poner en funcionamiento el proyecto y rellenar la hoja nº 1 "PLAN DE INVERSIÓN" de Excel.
9.2 Plan de financiación

Se tiene que detallar al máximo de dónde se obtiene el dinero con la siguiente información: porcentaje de recursos propios, aportación de los socios, número de socios, endeudamiento de los socios, condiciones del préstamo, etc. 
Se debe rellenar la hoja nº 2 "PLAN DE FINANCIACIÓN" de Excel. 
En esta hoja también incluiremos un Cuadro de Amortización del préstamo, que se cumplimentará en caso solicitud.

9.3 Previsión de gastos

Se deben explicar de forma detallada los gastos, distinguiendo entre los gastos fijos o variables (se tratará el coste de personal, que es variable, de forma independiente).
Los gastos deben estar todos contemplados (independientemente de si ya se realizan). Durante el primer año se desglosan mes a mes y, por defecto, los años dos y tres se rellenan automáticamente. Si los gastos cambian en los años dos y tres, se deben poner manualmente donde correspondan.

El primer mes se refiere al mes de inicio de la actividad.

Es muy importante en este apartado que se tenga en cuenta la variable de la estacionalidad.

Se debe rellenar la hoja nº 3 "PREVISIÓN DE GASTOS".

9.4 Previsión de ingresos


Se tiene que detallar la previsión de ingresos generada por la venta del producto y / o servicio. 
Este apartado debe ser totalmente coherente con los puntos 3.b (Listado de productos y servicios), 5.a (Estrategia de precios) y el 5.d (Previsión de ventas). Con toda esta información que se ha rellenado anteriormente se tiene que ser capaz de hacer una previsión de cuáles y cuántos productos/servicios se venderán en los próximos 3 años. 
El primer año se desglosa mes a mes y, por defecto, los años dos y tres se rellenan automáticamente. 
Si los ingresos cambian en los años dos y tres, se tiene que poner manualmente donde correspondan. El primer mes se refiere al mes de inicio de la actividad. Es muy importante en este apartado que se tenga en cuenta la variable de la estacionalidad. En los proyectos de nueva creación es importante que se definan los criterios de fijación de precio y las ventas esperadas en función del punto de equilibrio, porque éste definirá el punto de inflexión en la generación de beneficios esperada. 
◦ Se tiene que rellenar la hoja núm. 4 "PREVISIÓN DE INGRESOS".
9.5 Plan de tesorería

La previsión de tesorería se refiere a condiciones de pagos y cobros esperados.

Es una hoja de cálculo que se completa automáticamente con los datos rellenados en las hojas anteriores. Se trata de un documento que refleja las salidas (pagos) y entradas (cobros) de dinero, en base a las operaciones que estima realizar la empresa durante un horizonte temporal determinado, e informa además de la situación de liquidez y la necesidad de financiación a corto plazo.

No se tiene que rellenar la hoja núm. 5 "PLAN DE TESORERÍA" (se rellena automáticamente).

9.6 Cuenta de resultados (P&G)

* En este análisis se tratan los pilares clave, pero se pueden completar con análisis específicos en función de la naturaleza y las particularidades de cada proyecto.
Se pueden incluir hojas de cálculo complementarias para poder analizar en profundidad la tesorería en empresas financieras, subproductos en empresas de tipo industrial, etc.

◦ No se debe rellenar la hoja "P & G: Cuenta de resultados provisional"

* Para facilitar los datos a rellenar de las hojas de cálculo, se adjunta un cuadro resumen.

◦ No se rellena la hoja "CUADRO RESUMEN FINAL: Resumen del proyecto"

También hay una leyenda explicativa de términos y conceptos que son importantes para poder rellenar la hoja correctamente.

◦ Hoja "AYUDA INFORMACIÓN"

 



