Cómo llenar/completar este Plan de Negocios: 
Un plan de negocios sirve para varios propósitos: obtener inversionistas, financiar su negocio y una hoja de ruta que guía el lanzamiento y el crecimiento de su negocio. Rellena todas las secciones en negro.  Cuando haya terminado, puede eliminar todas las instrucciones que están en azul y guardar una copia de su plan de negocios recién completado.
Escribir un plan de negocios es una oportunidad para pensar cuidadosamente en cada paso de comenzar su empresa para que pueda prepararse para el éxito. Esta es su oportunidad de descubrir cualquier debilidad en su idea de negocio, identificar oportunidades que quizás no haya considerado y planificar cómo lidiará con los desafíos que probablemente surjan. Sé honesto contigo mismo mientras trabajas en tu plan de negocios. No pase por alto los problemas potenciales; en su lugar, descubra soluciones. 
El nombre de su empresa aquí

Plan de Negocios
Su nombre: _____ Título:______
Fecha de creación del documento:
Información de contacto: (teléfono, correo electrónico, dirección)

Plan de Iniciación  

Instrucciones: Esta primera sección es opcional - Solo llénelo si es una empresa nueva.  De lo contrario, puede brincar a la siguiente sección.  Su plan de inicio debe contener una lista de gastos de inicio e información sobre cómo planea recaudar capital (dinero) para lanzar su negocio.  Haga una lista de todos los gastos involucrados en la apertura de su nuevo negocio y cuánto costará cada uno. Enumeraremos sus gastos fijos y mensuales (gastos generales) más adelante en la sección de Finanzas, por lo que no es necesario enumerarlos ahora. Haga su investigación porque cuanto más precisa sea la estimación de sus gastos de inicio, más fácil será ver si tiene suficiente capital para iniciar el negocio.  Finalmente, haga una suposición informada de cuánto dinero necesitara para administrar el negocio hasta el punto en que este sea lucrativo (generalmente alrededor de 3-6 meses).  Agregue esa cantidad en la última fila de esta lista.

	Gastos de Inicio 
	Cantidad estimada

	Hipoteca / Alquiler
	$

	Depósito de seguridad (si renta)
	$

	Costos de construcción
	$

	Costos de renovación/reparación
	$

	Jardinería/ Cercado/ Estacionamiento
	$

	Otro
	$

	Equipo de capital 
	 

	Mobiliario
	$

	Suministros / Equipos
	$

	Otro
	$

	Gastos administrativos
	 

	Tarifas empresariales, permisos y licencias
	$

	Gastos de iniciación/servicios públicos
	$

	Honorarios legales/contabilidad
	$

	Seguros de Negocios
	$

	Nomina / Salarios
	$

	Sitio web/ Dominio/ Suscripción
	$

	Suministros de oficina
	$

	Informática/ Tecnología
	$

	Gastos de publicidad
	 

	Publicidad
	$

	Desarrollo de Sitios Web
	$

	Anuncios
	$

	Imprenta/ Oficina de correos
	$

	Ropa (con logotipo empresarial)
	$

	Otro/Categorías adicionales
	 

	Otros gastos 1
	$

	Otros gastos 2
	$

	Estimación de gastos administrativos y de mantenimiento hasta que comience a ganar dinero (generalmente de 3 a 6 meses)
	$

	GASTOS TOTALES DE INICIACION
	$


Ahora, responda a las siguientes preguntas:
Para lanzar mi nuevo negocio, estimo que necesito $____________________ en capital inicial.
Planeo invertir $_________ de mi propio dinero para cubrir estos gastos iniciales.  Fuera de este negocio, actualmente el monto total de mis cuentas bancarias personales es en la cantidad de $____________.  Actualmente tengo $__________ en saldos de mis deudas.  (Nota: Los inversionistas y prestamistas quieren ver que usted, como propietario, está invirtiendo una buena parte de su propio dinero en su negocio para cubrir estos costos iniciales, esto se llama hacer una contribución del propietario.  Hable sobre su situación financiera actual: cuánto tiene en efectivo y capital (activos), cuánta deuda tiene (pasivos) y cuánto planea invertir.)
También planeo recaudar capital adicional en la cantidad de $________para ___________ (fecha). 
(¿Tiene algún socio empresarial?  ¿Amigos o familiares que planean invertir?  ¿Planea solicitar un préstamo o encontrar inversionistas?  Escriba sobre eso aquí).
Declaración de Objetivos

Instrucciones: ¡Esta es la parte más importante de su plan de negocios y una oportunidad para convencer a su audiencia de por qué su negocio es tan increíble!  Hable sobre el POR QUÉ hace lo que hace, su visión, pasión, metas para el futuro y qué es lo que ofrece. Describir la misión de su negocio lo ayuda a elaborar su “discurso” para que cuando conozca gente y quiera contarles sobre su negocio, ¡sepa lo que quiere decir para entusiasmarlos con su negocio!

________________ (Nombre) proporciona ____________. Nuestros servicios incluyen ______________.

Nuestra Misión es _________________________   Nos destacamos de la competencia por __________.  
Valoramos _________________________________________________________________________.
Nuestros clientes son ______________________________________ (describa su clientela ideal).  
Sus necesidades son __________________________________________________________________ .

y satisfacemos estas necesidades mediante _____________________________________.

(Describir la experiencia previa) Tenemos ________ años de experiencia en ______ y nos 

especializamos en ____________________________________________________________________.
_________ (Nombre de la empresa) tiene planes de _____________________ (Explique/describa tus metas para el futuro).   
Nuestros objetivos a corto plazo son: ____________________.  Nuestros objetivos a largo plazo son: ____________________.
Después de leer esta declaración de misión, los lectores deben tener una comprensión básica de su negocio, deben estar entusiasmados con su potencial y deben estar lo suficientemente interesados como para leer más.
Descripción de la Empresa
Instrucciones: En esta sección, describirá la estructura legal de su empresa, dónde se encuentra su negocio, qué tan grande es y quiénes son los propietarios o miembros principales.   Si hay más de un propietario, explique cómo se dividen los porcentajes de cada dueño. Si tiene inversionistas, explique el porcentaje de acciones que poseen. Esta información es importante para los inversores y prestamistas. 
_______________ (nombre de la empresa) es una ____________________ (nombre de su estructura legal / entidad - Ej.: Empresa unipersonal, LLC, Corporación, Sin fines de lucro).  Nuestro negocio está en la industria _______.  (ejemplo: industria médica, industria de cuidado infantil, construcción, etc.)  
Describa las tendencias proyectadas para su industria y cómo su negocio aprovechará estos cambios en el mercado.: ________________________________________________________________________.
____________________________ (nombre de la empresa) se encuentra ________________________.  

El/los Propietario/s y miembros principal/es de este negocio es/son ____________________________.  
Tenemos/ tendremos ____________ empleados y podemos servir a ______________ (número de clientes en un momento dado).
Productos y Servicios

Instrucciones: En esta sección, use la hoja de trabajo para enumerar cada producto o servicio que su empresa ofrecerá y qué precio cobrará. Describa cómo su producto / servicio satisface las necesidades de sus clientes o qué problema resuelve.  Luego, describa lo que vende y lo que implica entregar el producto o servicios a los clientes, como los contratos de los clientes, establecer relaciones con cualquier proveedor, organizaciones asociadas, etc.  y cómo le pagarán los clientes.  Por último, describa cómo llegó a este precio.
Mis productos y servicios incluyen:
	Descripción del producto / servicio
	Precios (lo que cobrará)

	
	$

	
	$

	
	$

	
	$

	
	$

	
	$


Mis productos y servicios satisfacen las necesidades de mis clientes al __________________________.  
Mis clientes se beneficiarán de ___________________________________________.
Mis servicios estarán listos para ser ofrecidos a los clientes cuando _____________________________.  
Para ofrecer estos servicios, necesitaremos ___________________________________________.  
Los clientes pagarán por ___________________.
_______________ (nombre de la empresa) tiene un precio (alto/ medio/ bajo) en comparación con 

nuestros competidores en el mercado.   Nuestra configuración de precios es de esta manera, porque ________________________________.  
Llegamos a este precio por: ______________________________________________________________.  
En base a estos precios, nuestras ganancias proyectadas son de __________________ (mensual / anual).
Instrucciones: En esta sección, use la hoja de trabajo para enumerar cada producto o servicio que su empresa ofrecerá y qué precio cobrará.  Describa cómo su producto / servicio satisface las necesidades de sus clientes o qué problema resuelve.  Luego, describa lo que vende y lo que implica entregar el producto o servicio a los clientes, como los contratos de los clientes, el establecer relaciones con cualquier proveedor, organizaciones asociadas, etc.  y cómo le pagarán los clientes.  Por último, describa cómo llegó a este precio.

Mis Productos y Servicios Incluyen:

	Descripción del producto / servicio
	Precio (lo que cobrara)

	
	$

	
	$

	
	$

	
	$

	
	$

	
	$


Mis productos y servicios satisfacen las necesidades de mis clientes al __________________________.  
Mis clientes se beneficiarán de ___________________________________________.

Mis servicios estarán listos para ser ofrecidos a los clientes cuando _____________________________.  
Para ofrecer estos servicios, necesitaremos ___________________________________________.  
Los clientes pagarán por ___________________.
_______________ (nombre de la empresa) tiene un precio (alto/ medio/ bajo) en comparación con 

nuestros competidores en el mercado.  Nuestra configuración de precios es de esta manera, porque ________________________________.  
Llegamos a este precio por: ______________________________________________________________.  
En base a estos precios, nuestras ganancias proyectadas son de ________________ (mensual / anual).
Marketing Plan
Instrucciones:  Un plan de marketing tiene 5 elementos clave: 1. Análisis Competitivo, donde investiga sobre la competencia e informa sus hallazgos 2. Retos de Iniciación, donde describe las barreras que enfrenta su negocio y cómo planea superarlas 3. Investigación de mercado objetivo, donde describe en detalle quién es su clientela ideal y cómo los encontrará en el mundo 4. Análisis DAFO, que significa Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas 5. Por último, Plan de Publicidad, para describir cómo y dónde se anunciará, cuándo se anunciará y cómo cerrará la venta.  También indicará su presupuesto publicitario.  ¡Comencemos!
Análisis Competitivo

A continuación, se describen nuestros competidores más cercanos y cómo nos comparamos con la competencia.:
	FACTOR
	Su  
	Competidor 
	Competidor 
	Competidor 
	 

	
	Empresa
	1
	2
	3
	Importancia para el cliente

	Horario de atención
	 
	 
	 
	 
	 

	Precio
	 
	 
	 
	 
	 

	 Servicios que ofrece
	 
	 
	 
	 
	 

	Conocimiento / Experiencia
	 
	 
	 
	 
	 

	Reputación de la empresa
	 
	 
	 
	 
	 

	Ubicación
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	
	 
	

	Calidad/ Estética
	 
	 
	 
	 
	 

	Métodos publicitarios
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	
	

	Conveniencia
	 
	 
	 
	 
	 


Notas:

Retos de iniciación
Las barreras de iniciación a las que se enfrenta nuestro negocio son ___________________________.  (Ejemplos: gastos altos de iniciación, gastos altos de marketing, establecer una reputación, búsqueda de empleados calificados, regulaciones gubernamentales, economía, etc.)
Planeamos superar estos desafíos, mediante ______________________________________________.  
Nuestras ventajas en el mercado son _________________________________________________.  
Mantendremos la consistencia y la calidad en nuestro producto mediante ________________________.
Investigación del Mercado sobre Clientela Ideal  

Nuestra clientela ideal es:

_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.  
(Describa su rango de edad, género, ocupación, antecedentes educativos, cuánto ganan, dónde viven, de qué se compone el hogar, etc.)
Encontraré a mi clientela ideal mediante:
_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.  

(Describa dónde    irá en el mercado para encontrar a sus clientes: ¿qué tipos de medios de comunicación leen / ven? sitios web que visitan / ¿dónde se conectan? ¿Qué redes sociales utilizan?)
Plan de Publicidad

Describa su plan de publicidad en detalle.  ¿Dónde, cómo y con qué frecuencia se anunciará?

Planeamos anunciarnos ______________.  (¿dónde y cómo se anunciará?)

Planeamos comunicarnos con los clientes mediante _________________________________________.

Las plataformas en las que nos anunciaremos son ________________________________________.  

Nuestro presupuesto publicitario es ____________ en un plazo de _____________ tiempo.  La persona 

a cargo de marketing y ventas es __________________
Una vez que un cliente está interesado en realizar una compra, cerraremos la venta por ____________.  Describa qué formas de pago aceptará, cómo procesará los pagos, emitirá facturas o recibos y si tendrá contratos
Nuestra política de cancelación y reembolso es la siguiente: __________________________________.
Plan de Seguro

Instrucciones: Describa qué tipo de seguro necesitará su empresa (por ejemplo, responsabilidad comercial, compensación de trabajadores, seguro de vehículo, etc.)  ¿Dónde obtendrá el seguro y cuál es el costo?
Nuestro negocio obtendrá los siguientes tipos de seguros:  ____________________________________. 
Obtendremos un seguro a través de __________________ y el costo es de ______________________.
Plan Operativo

Instrucciones: El plan operativo es un plan sobre la administración y organización que le ayuda a delinear cómo va a administrar el negocio y delegar diferentes tareas al personal que contrate.
Describa las licencias y permisos que su negocio necesita:  __________________________________.  
Describa cualquier regulación especial para su industria y cómo planea mantenerse en cumplimiento: __
__________________________________________________________________________________.
Describa de qué tareas y aspectos del negocio serán responsabilidad de usted como propietario: ______
_________________________________________________________________________________.

Describa qué tipo de empleados contratará su empresa y de qué tareas son/serán responsables: 

_________________________________________________________________________________.  
¿Cuánto pagará a sus empleados? ¿Qué cualificaciones o capacitación necesitan?  ¿Cuántos empleados necesitará?  ¿Dónde encontrará personal para contratar?
_________________________________________________________________________________.  

Plan de Desarrollo Profesional

Instrucciones:  Describa qué tipo de desarrollo profesional necesitaran usted y su personal de forma continua.  Por ejemplo, talleres de capacitación, educación continua y requisitos locales o estatales.  Además, describa las membresías a asociaciones a las que pertenece.
Los requisitos de mi industria son _____________________________________________________ 
y mi plan de desarrollo profesional es _________________________________________________.  

Describa a los mentores o asesores a los que acudirá en busca de ayuda: _________________________.

Plan de Mantenimiento de Registros

Instrucciones: Esta es una descripción escrita de cómo mantendrá registros como gastos comerciales, contratos y formularios de pólizas, declaraciones de impuestos y estados de cuenta bancarios mensuales.
Facturaré a los clientes/ clientela y registrare los pagos por medio de: __________________________.  
(Describa cualquier software de contabilidad o registro de cuentas que vaya a utilizar) Emitiré recibos 

por: ___________________________________.

Realizaré un seguimiento de los gastos comerciales por: ____________________________________.  Consejo profesional: No importa cuán pequeña sea su empresa, ¡recuerde abrir una cuenta bancaria empresarial separada y mantener sus gastos personales separados de los gastos de su negocio!  ¡Su preparador de impuestos se lo agradecerá!
Pondré la siguiente información en mis contratos con clientes: ________________________________.

Pondré la siguiente información en mis formularios de póliza con el personal: ______________________.

La persona a cargo de mi contabilidad es _____________________ y la persona a cargo de mi impuesto 
la preparación es/será ________________________.  
Mi plan para verificar si hay errores en mi mantenimiento de registros es revisar mis estados de cuenta 

bancarios: _______________ (indicar semanalmente, mensualmente, etc.)
Plan Financiero

Instrucciones:  Su plan financiero es quizás el elemento más importante de su plan de negocios.  Esto debe incluir su hoya de proyecciones de ingresos, hoja de gastos generales mensuales, y Estado de Perdidas y Ganancias para ayudarlo con el presupuesto y así pronosticar sus ganancias o pérdidas anuales para el negocio.
Ingresos Mensuales

Instrucciones: Calcule cuánto cree que ganará en ventas para un mes determinado.  Complete las secciones a continuación y calcule el total para una predicción de ventas mensuales.
	Descripción del producto / servicio vendido
	Fecha
	Cantidad vendida
	Ingresos por ventas

	 
	 
	 
	 $

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
	
	Ingresos brutos totales 
	$


Describa cómo llegó a estos números: _____________________________________________.

Gastos Mensuales 

Instrucciones: Ahora calcule cuánto cree que gastará en gastos empresariales durante un mes determinado.  Llene las secciones a continuación y calcule su total para una predicción de gastos mensuales.

	Gastos mensuales (Overhead)
	Monto total $

	Suministros de oficina
	 

	Suministros para el aula/salón
	 

	Artículos de limpieza
	 

	Mantenimiento/Reparación
	 

	Honorarios Legales / Profesionales
	 

	Marketing/Publicidad/Sitio web
	 

	Tarifas por contabilidad /software
	 

	Utilidades / Teléfono
	 

	Trabajo por contrato (profesores sustitutos)
	 

	Nómina / Salarios de los empleados
	 

	Merienda / Comidas en el aula
	 

	Alquiler / Hipoteca
	 

	Seguro
	 

	Salario del propietario
	 

	GASTO TOTAL
	$


¿Puede pensar en algún otro gasto que no se menciona aquí?  De ser así, anote esos gastos en la siguiente línea: 

_____________________________________________________________________________.
Ahora, revise el total de sus gastos mensuales.  ¿Puede explicar cómo llego a estos números?: ____________________________________________________________.

Estado de Pérdidas y Ganancias

Instrucciones:  Un estado de pérdidas y ganancias muestra la cantidad total de ganancias (o pérdidas) que realizó durante un período de tiempo determinado.  Es muy simple:  El total de sus ingresos brutos (Ingresos) menos el total de sus gastos le dará sus Ingresos Netos, también conocido como su Ganancias.  Llene la hoja de trabajo a continuación para ver una predicción de sus ganancia o pérdidas netas:

	
	Para el período que finaliza: 
	

	
	INGRESOS BRUTOS
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	TOTAL DE INGRESOS
	$

	
	
	

	
	GASTOS
	 

	
	Suplementos de oficina
	 

	
	Suplementos para el aula/salón
	 

	
	Suplementos de limpieza
	 

	
	Mantenimiento/Reparación
	 

	
	Honorarios Legales / Profesionales
	 

	
	Marketing/Publicidad/Web
	 

	
	Contabilidad/ Tarifas de software  
	 

	
	Utilidades / Teléfono
	 

	
	Trabajo por contrato
	 

	
	Nómina / Empleados
	 

	
	Merienda / Comidas
	 

	
	Alquiler / Hipoteca
	 

	
	Seguro
	 

	
	Salario del propietario
	 

	
	GASTO TOTAL
	$

	
	GANANCIA NETA / PÉRDIDA
	$


Notas:

PAGE  
1
Business name:

Website Address:




