Plan de negocios:
www.sba.gov
La información proporcionada proviene directamente del sitio web de la SBA. Esto es lo que debe incluir su plan de negocios.
Parte 1: El resumen ejecutivo 
El resumen ejecutivo es la sección más importante de su plan de negocios. Proporciona una descripción general concisa de todo el plan junto con un historial de su empresa. Esta sección le dice a su lector dónde está su empresa y hacia dónde quiere llevarla. Es lo primero que ven sus lectores; por lo tanto, es lo que captará su interés y hará que quieran seguir leyendo o que quieran dejarlo y olvidarse de él. Más que nada, esta sección es importante porque le dice al lector por qué cree que su idea de negocio tendrá éxito.

El resumen ejecutivo debe ser la última sección que escriba. Una vez que haya elaborado todos los detalles de su plan, estará en una mejor posición para resumirlo, y debe ser un resumen (es decir, no más de 4 páginas). Contenido del resumen ejecutivo


· La declaración de la misión: la declaración de la misión explica brevemente el objetivo de su negocio. Pueden ser dos palabras, dos oraciones, un párrafo o incluso una sola imagen. Debe ser lo más directo y enfocado posible, y debe dejar al lector con una imagen clara de lo que es su negocio.

· Fecha de inicio del negocio

· Nombres de los fundadores y las funciones que desempeñan

· Número de empleados

· Ubicación de la empresa y cualquier sucursal o subsidiaria

· Descripción de la planta o instalaciones

· Productos fabricados/servicios prestados

· Relaciones bancarias e información sobre inversores actuales

· Resumen del crecimiento de la empresa, incluidos los aspectos financieros o destacados del mercado (p. ej., su empresa duplicó su valor en un período de 12 meses; se convirtió en la primera empresa de su industria en brindar un determinado servicio)

· Resumen de los planes futuros de la gerencia: con la excepción de la declaración de la misión, toda la información en el resumen ejecutivo debe resaltarse de manera breve, incluso con viñetas. Recuerde, estos hechos se exponen en profundidad más adelante en el plan.

Si recién está comenzando un negocio, no tendrá mucha información para conectar en las áreas mencionadas anteriormente. En su lugar, concéntrese en su experiencia y antecedentes, así como en las decisiones que lo llevaron a iniciar esta empresa en particular. Incluya información sobre los problemas que tiene su mercado objetivo y qué soluciones ofrece. Muestre cómo la experiencia que tiene le permitirá hacer incursiones significativas en el mercado. Dígale a su lector lo que va a hacer diferente o mejor. Convence al lector de que existe la necesidad de su servicio o producto, luego continúe y aborde sus planes futuros (los de la empresa). Para ayudar al lector a ubicar secciones específicas en su plan de negocios, incluye una tabla de contenido directamente después del resumen ejecutivo. 

Parte 2: Análisis de mercado 
La sección de análisis de mercado debe ilustrar su conocimiento sobre la industria en particular en la que se encuentra su empresa. También debe presentar los aspectos más destacados y las conclusiones generales de los datos de investigación de mercado que haya recopilado; sin embargo, los detalles específicos de sus estudios de investigación de mercado deben trasladarse a la sección de apéndices de su plan de negocios. Esta sección debe incluir: una descripción y perspectiva de la industria, información del mercado objetivo, resultados de pruebas de mercado, plazos de entrega y una evaluación de su competencia.
Descripción de la Industria y Perspectivas
Esta sección de descripción general debe incluir: una descripción de su industria principal, el tamaño actual de la industria, así como su tasa de crecimiento histórica, tendencias y características relacionadas con la industria en su conjunto (es decir, ¿en qué etapa del ciclo de vida se encuentra la industria? ¿En qué es su tasa de crecimiento proyectada?) y los principales grupos de clientes dentro de la industria (es decir, empresas, gobiernos, consumidores, etc.). Identificación de su mercado objetivo

Su mercado objetivo es simplemente el mercado (o grupo de clientes) al que desea dirigirse (o enfocarse y vender). Cuando está definiendo su mercado objetivo, es importante reducirlo a un tamaño manejable; muchas empresas cometen el error de tratar de ser todo para todos. Muchas veces, esta filosofía conduce al fracaso. En esta sección, debe recopilar información que identifique:

· Características distintivas del mercado principal/principal al que se dirige. Esta sección puede incluir información sobre las necesidades críticas de sus clientes potenciales, el grado en que esas necesidades se satisfacen (o no) actualmente y la demografía del grupo. También incluiría la ubicación geográfica de su mercado objetivo, la identificación de los principales tomadores de decisiones y cualquier tendencia estacional o cíclica que pueda afectar la industria o su negocio.

· Tamaño del mercado objetivo principal. Aquí, necesitaría saber la cantidad de clientes potenciales en su mercado principal, la cantidad de compras anuales que realizan en productos o servicios similares a los suyos, el área geográfica en la que residen y el crecimiento del mercado previsto para este grupo.

· La medida en que cree que podrá ganar participación de mercado y las razones por las cuales. En esta investigación, determinaría el porcentaje de participación de mercado y la cantidad de clientes que espera obtener en un área geográfica definida. También describiría la lógica que utilizó para desarrollar estas estimaciones.

· Sus objetivos de precios y márgenes brutos. Aquí, definiría los niveles de sus precios, sus niveles de margen bruto y cualquier estructura de descuento que planee configurar para su negocio, como descuentos por volumen/al por mayor o descuentos por pronto pago.

· Recursos para encontrar información relacionada con su mercado objetivo. Estos recursos pueden incluir directorios, publicaciones de asociaciones comerciales y documentos gubernamentales.

· Medios que utilizará para llegar a su público objetivo. Estos pueden incluir publicaciones, transmisiones de radio o televisión, o cualquier otro tipo de fuente creíble que pueda tener influencia en su mercado objetivo.

· Ciclo de compra de tus potenciales clientes. Aquí, deberá identificar las necesidades de su mercado objetivo, investigar para encontrar las soluciones a sus necesidades, evaluar las soluciones que se le ocurran y, finalmente, identificar quién tiene realmente la autoridad para elegir la solución final.

· Tendencias y cambios potenciales que pueden afectar a su mercado objetivo principal. Características clave de sus mercados secundarios. Al igual que con su mercado objetivo principal, aquí nuevamente querrá identificar las necesidades, la demografía y las tendencias significativas que influirán en sus mercados secundarios en el futuro.

Pruebas de mercado 
Cuando incluya información sobre cualquiera de las pruebas de mercado que haya completado para su plan de negocios, asegúrese de concentrarse solo en los resultados de estas pruebas. Cualquier detalle específico debe incluirse en el apéndice. Los resultados de la prueba de mercado pueden incluir: los clientes potenciales con los que se contactó, cualquier información o demostración que se les dio a los clientes potenciales, qué tan importante es satisfacer las necesidades del mercado objetivo y el deseo del mercado objetivo de comprar los productos o servicios de su negocio en diferentes precios.Tiempos de entrega

El tiempo de entrega es la cantidad de tiempo entre el momento en que un cliente realiza un pedido y el momento en que se entrega el producto o servicio. Cuando esté investigando esta información, determine cuál será su tiempo de entrega para el pedido inicial, los pedidos repetidos y las compras por volumen. Análisis competitivo

Cuando realiza un análisis competitivo, necesita identificar su competencia por línea de productos o servicios, así como por segmento de mercado; evalúe sus fortalezas y debilidades, determine qué tan importante es su mercado objetivo para sus competidores e identifique cualquier barrera que pueda obstaculizarlo al ingresar al mercado. Asegúrese de identificar a todos sus competidores clave para cada uno de sus productos o servicios. Para cada competidor clave, determine cuál es su cuota de mercado, luego trate de estimar cuánto tiempo pasará antes de que nuevos competidores ingresen al mercado. En otras palabras, ¿cuál es su ventana de oportunidad? Finalmente, identifique cualquier competidor indirecto o secundario que pueda tener un impacto en el éxito de su negocio. Las fortalezas de sus competidores también son ventajas competitivas que usted también puede brindar.


· Una capacidad para satisfacer las necesidades del cliente.

· Una gran parte del mercado y la conciencia del consumidor que viene con él.

· Una buena trayectoria y reputación.

· Sólidos recursos financieros y el subsiguiente poder de permanencia que eso proporciona

· Personal clave

Las debilidades son simplemente la otra cara de las fortalezas. En otras palabras, analiza las mismas áreas que hiciste antes para determinar cuáles son las debilidades de tus competidores. ¿Son incapaces de satisfacer las necesidades de sus clientes? ¿Tienen poca penetración en el mercado? ¿Su trayectoria o reputación no está a la altura? ¿Tienen recursos financieros limitados? ¿No pueden retener a las buenas personas? Todos estos pueden ser señales de alerta para cualquier negocio. Si encuentra áreas débiles en su competencia, asegúrese de averiguar por qué tienen problemas. De esta manera, puede evitar los mismos errores que ellos cometieron. Si su mercado objetivo no es importante para su competencia, lo más probable es que tenga un campo abierto para correr si su idea es buena, al menos por un tiempo. Sin embargo, si la competencia está interesada en su mercado objetivo, prepárese para superar algunas barreras.


· Un alto costo de inversión

· El tiempo que se tarda en montar tu negocio

· Tecnología cambiante

· La falta de personal de calidad.

· Resistencia del cliente (es decir, relaciones duraderas, lealtad a la marca)

· Patentes y marcas registradas existentes que no puede infringir

Restricciones reglamentarias 
El área final que debe considerar mientras investiga esta sección son las restricciones reglamentarias. Esto incluye información relacionada con los requisitos reglamentarios gubernamentales o del cliente actuales, así como cualquier cambio que pueda estar por venir. Los detalles específicos que necesita averiguar incluyen: los métodos para cumplir cualquiera de los requisitos que afectarán su negocio, el tiempo involucrado (es decir, ¿cuánto tiempo tiene que cumplir? ¿Cuándo entran en vigencia los requisitos?) costos involucrados.

Parte 3: Descripción de la empresa 
Sin entrar en detalles, esta sección debe incluir una mirada de alto nivel sobre cómo encajan todos los diferentes elementos de su negocio. La sección de descripción de la empresa debe incluir información sobre la naturaleza de su negocio, así como una lista de los factores principales que cree que harán que su negocio sea un éxito. Al definir la naturaleza de su negocio (o por qué está en el negocio), asegúrese de enumere las necesidades del mercado que está tratando de satisfacer; incluya las formas en que planea satisfacer estas necesidades utilizando sus productos o servicios. Finalmente, enumere las personas u organizaciones específicas que ha identificado que tienen estas necesidades. Los factores principales de éxito pueden incluir una capacidad superior para satisfacer las necesidades de sus clientes, métodos altamente eficientes para entregar su producto o servicio, personal sobresaliente, o una ubicación clave. Cada uno de estos le daría a su negocio una ventaja competitiva.


Parte 4: Organización y Gestión 
Esta sección debe incluir: la estructura organizativa de su empresa, detalles sobre la propiedad de su empresa, los perfiles de su equipo directivo y las calificaciones de su junta directiva. ¿Quién hace qué en su negocio? ¿Cuáles son sus antecedentes y por qué los trae al negocio como miembros de la junta o empleados? ¿De qué son responsables? Estas pueden parecer preguntas innecesarias para responder en una organización de una o dos personas, pero las personas que leen su plan de negocios quieren saber quién está a cargo, así que dígaselo. Proporcione una descripción detallada de cada división o departamento y su función.


Esta sección debe incluir quién está en la junta (si tiene una junta asesora) y cómo pretende mantenerlos allí. ¿Qué tipo de salario y paquete de beneficios tiene para su gente? ¿Qué incentivos está ofreciendo? ¿Qué hay de las promociones? Asegúrele a su lector que las personas que tiene en el personal son más que solo nombres en un membrete. Estructura organizacional

Una forma simple pero efectiva de diseñar la estructura de su empresa es crear un organigrama con una descripción narrativa. Esto demostrará que no está dejando nada al azar, que ha pensado exactamente quién está haciendo qué y que hay alguien a cargo de cada función de su empresa. Nada pasará desapercibido, y nada se hará tres o cuatro veces. Para un inversor o empleado potencial, eso es muy importante. Información de propiedad

Esta sección también debe incluir la estructura legal de su negocio junto con la información de propiedad posterior a la que se relaciona. ¿Ha incorporado su negocio? Si es así, ¿es una corporación C o S? O tal vez has formado una sociedad con alguien. Si es así, ¿es una sociedad general o limitada? O tal vez usted es un propietario único.

La información importante sobre la propiedad que debe incorporarse a su plan de negocios incluye:

· nombres de los propietarios

· Porcentaje de propiedad

· Grado de implicación con la empresa.

· Formas de propiedad (es decir, acciones comunes, acciones preferentes, socio general, socio limitado)

· Equivalentes de capital en circulación (es decir, opciones, warrants, deuda convertible)

· Acciones comunes (es decir, autorizadas o emitidas)

Perfiles de gestión 
Los expertos están de acuerdo en que uno de los factores más importantes para el éxito de cualquier empresa en crecimiento es la capacidad y el historial de su propietario/gerencia, por lo que debe informar al lector sobre las personas clave de su empresa y sus antecedentes. Proporcionar hojas de vida que incluyan la siguiente información:

· Nombre

· Posición (incluya una breve descripción de la posición junto con las funciones principales)

· Principales responsabilidades y autoridad

· Educación

· Experiencia y habilidades únicas

· Empleo anterior

· Habilidades especiales

· Historial pasado

· Reconocimiento de la industria

· Participación de la comunidad

· Número de años con la empresa

· Base y niveles de compensación (asegúrese de que sean razonables, ni demasiado altos ni demasiado bajos)

Asegúrese de cuantificar los logros (p. ej., "Gestionó una fuerza de ventas de diez personas", "Gestionó un departamento de quince personas", "Aumentó los ingresos en un 15 % en los primeros seis meses", "Expandió los puntos de venta a razón de dos cada uno año", "Mejoró el servicio al cliente según la calificación de nuestros clientes de un 60% a un 90% de calificación"). También destaque cómo las personas que lo rodean complementan sus propias habilidades. Si recién está comenzando, muestre cómo la experiencia única de cada persona contribuirá al éxito de su empresa. Calificaciones de la junta directiva

El principal beneficio de una junta asesora no remunerada es que puede proporcionar conocimientos que su empresa no puede permitirse de otro modo. Una lista de propietarios/gerentes de negocios conocidos y exitosos puede contribuir en gran medida a mejorar la credibilidad y la percepción de la experiencia gerencial de su empresa.

Si tiene una junta directiva, asegúrese de recopilar la siguiente información cuando desarrolle el esquema de su plan de negocios:

· nombres

· Posiciones en el tablero

· Grado de implicación con la empresa

· Fondo

· Contribución histórica y futura al éxito de la empresa

Parte 5: Estrategias de Marketing y Ventas 
El marketing es el proceso de creación de clientes, y los clientes son el alma de su negocio. En esta sección, lo primero que desea hacer es definir su estrategia de marketing. No existe una única forma de abordar una estrategia de marketing; su estrategia debe ser parte de un proceso de autoevaluación continuo y único para su empresa. Sin embargo, hay pasos que puede seguir que lo ayudarán a pensar en la estrategia que le gustaría usar. Una estrategia general de marketing incluiría:


· estrategia de penetración de mercado

· Estrategia para hacer crecer tu negocio. Esta estrategia de crecimiento podría incluir: una estrategia interna, como aumentar sus recursos humanos, una estrategia de adquisición, como comprar otro negocio, una estrategia de franquicia para expandirse, una estrategia horizontal en la que proporcionaría el mismo tipo de productos a diferentes usuarios, o una estrategia vertical en la que continuaría brindando los mismos productos pero los ofrecería en diferentes niveles de la cadena de distribución.

· Estrategia de canales de distribución. Las opciones para los canales de distribución podrían incluir: fabricantes de equipos originales (OEM), una fuerza de ventas interna, distribuidores o minoristas.

· Estrategia de comunicación. ¿Cómo vas a llegar a tus clientes? Por lo general, alguna combinación de lo siguiente funciona mejor: promociones, publicidad, relaciones públicas, venta personal y materiales impresos como folletos, catálogos, volantes, etc. Una vez que haya definido su estrategia de marketing, puede definir su estrategia de ventas. ¿Cómo piensas vender realmente tu producto?


Su estrategia general de ventas debe incluir: 

· Una estrategia de fuerza de ventas. Si va a tener una fuerza de ventas, ¿planea utilizar representantes internos o independientes? ¿Cuántos vendedores reclutará para su fuerza de ventas? ¿Qué tipo de estrategias de reclutamiento utilizará? ¿Cómo entrenará a su fuerza de ventas? ¿Qué pasa con la compensación de su fuerza de ventas?

· Sus actividades de ventas. Cuando estás definiendo tu estrategia de ventas, es importante que la dividas en actividades. Por ejemplo, necesita identificar sus prospectos. Una vez que haya hecho una lista de sus prospectos, necesita priorizarla. A continuación, identifique la cantidad de llamadas de ventas que realizará durante un cierto período de tiempo. A partir de ahí, debe determinar la cantidad promedio de llamadas de ventas que deberá realizar por venta, el monto promedio en dólares por venta y el monto promedio en dólares por proveedor.

Parte 6: Servicio o Línea de Producto 
¿Que estás vendiendo? En esta sección, describa su servicio o producto, enfatizando los beneficios para los clientes actuales y potenciales. Por ejemplo, no le digas a tus lectores qué 89 alimentos tienes en tu tienda "Gourmet to Go". Dígales por qué las parejas ocupadas con dos carreras preferirán comprar en una tienda orientada al servicio que registre las preferencias alimentarias de los clientes y atienda incluso a las fiestas más pequeñas con poco tiempo de anticipación. Concéntrese en las áreas en las que tiene una clara ventaja. Identifique el problema en su mercado objetivo para el cual su servicio o producto brinda una solución.


Proporcione al lector pruebas contundentes de que las personas están, o estarán, dispuestas a pagar por su solución. Haga una lista de los servicios y productos de su empresa y adjunte cualquier material promocional o de marketing. Proporcione detalles sobre proveedores, disponibilidad de productos/servicios y costos de servicios o productos. También incluya información sobre nuevos servicios o productos que pronto se agregarán a la línea de la empresa. En general, esta sección debe incluir:


· Una descripción detallada de su producto o servicio (desde la perspectiva de sus clientes). Aquí, deberá incluir información sobre los beneficios específicos de su producto o servicio. También querrá hablar sobre la capacidad de su producto/servicio para satisfacer las necesidades del consumidor, las ventajas que tiene su producto sobre el de la competencia y la etapa actual de desarrollo en la que se encuentra su producto (es decir, idea, prototipo, etc.).

· Información relacionada con el ciclo de vida de su producto. Asegúrese de incluir información sobre dónde se encuentra su producto o servicio en su ciclo de vida, así como cualquier factor que pueda influir en su ciclo en el futuro.

· Cualquier información sobre derechos de autor, patentes y secretos comerciales que pueda ser relevante. Aquí, debe incluir información relacionada con las solicitudes de derechos de autor y patentes existentes, pendientes o previstas, junto con cualquier característica clave de sus productos/servicios para los que no pueda obtener derechos de autor o patentes. Aquí es donde también debe incorporar aspectos clave de sus productos/servicios que pueden clasificarse como secretos comerciales. Por último, pero no menos importante, asegúrese de agregar cualquier información relacionada con los acuerdos legales existentes, como los acuerdos de no divulgación o de no competencia.

· Actividades de investigación y desarrollo en las que está involucrado o planea participar. Las actividades de I+D incluirían cualquier actividad en proceso o futura relacionada con el desarrollo de nuevos productos/servicios. Esta sección también incluiría información sobre lo que espera que sean los resultados de las futuras actividades de I+D. Asegúrese de analizar los esfuerzos de I+D no solo de su propio negocio, sino también de otros en su industria.

Parte 7: Solicitud de Financiamiento 
En esta sección, solicitará la cantidad de financiamiento que necesitará para iniciar o expandir su negocio. Si es necesario, puede incluir diferentes escenarios de financiamiento, como el mejor y el peor de los casos, pero recuerde que más adelante, en la sección financiera, debe poder respaldar estas solicitudes y escenarios con los estados financieros correspondientes. Querrá incluir lo siguiente en esta sección: su requisito de financiación actual, sus requisitos de financiación futuros durante los próximos cinco años, cómo utilizará los fondos que recibe y cualquier estrategia financiera a largo plazo que esté planificando que podría tener algún tipo de impacto en su petición de fondos.



Cuando describa sus requisitos de financiamiento actuales y futuros, asegúrese de incluir el monto que desea ahora y el monto que desea en el futuro, el período de tiempo que cubrirá cada solicitud, el tipo de financiamiento que le gustaría tener (es decir, equidad, deuda) y los términos que le gustaría que se aplicaran.

La forma en que utilizará sus fondos es muy importante para un acreedor. ¿La solicitud de financiamiento es para gastos de capital? ¿Capital de trabajo? ¿Retiro de deudas? ¿Adquisiciones? Sea lo que sea, asegúrese de incluirlo en esta sección. Por último, asegúrese de incluir cualquier información estratégica relacionada con su negocio que pueda tener un impacto en su situación financiera en el futuro, como: hacer pública su empresa , tener una compra apalancada, ser adquirido por otra empresa, el método con el que pagará su deuda o si planea o no vender su negocio en el futuro. Cada uno de estos es extremadamente importante para un futuro acreedor, ya que afectará directamente su capacidad para pagar su(s) préstamo(s).



Parte 8: Finanzas 
Las finanzas deben desarrollarse después de haber analizado el mercado y establecer objetivos claros. Ahí es cuando puede asignar recursos de manera eficiente. La siguiente es una lista de los estados financieros críticos que se deben incluir en el paquete de su plan de negocios. Datos financieros históricos

Si posee un negocio establecido, se le solicitará que proporcione datos históricos relacionados con el desempeño de su empresa. La mayoría de los acreedores solicitan datos de los últimos tres a cinco años, según el tiempo que haya estado en el negocio. Los datos financieros históricos que desearía incluir serían los estados de resultados, balances generales y estados de flujo de caja de su empresa para cada año. ha estado en el negocio (por lo general durante un máximo de 3 a 5 años). A menudo, los acreedores también están interesados ​​en cualquier garantía que pueda tener y que pueda usarse para garantizar su préstamo, independientemente de la etapa de su negocio. Datos financieros prospectivos

Todas las empresas, ya sean nuevas o en crecimiento, deberán proporcionar datos financieros prospectivos. La mayoría de las veces, los acreedores querrán ver qué espera que su empresa pueda hacer en los próximos cinco años. Los documentos de cada año deben incluir estados de ingresos previstos, balances generales, estados de flujo de caja y presupuestos de gastos de capital. Para el primer año, debe proporcionar proyecciones mensuales o trimestrales. Después de eso, puede extenderlo a proyecciones trimestrales y/o anuales para los años 2 a 5. Asegúrese de que sus proyecciones coincidan con sus solicitudes de financiamiento; los acreedores estarán atentos a las inconsistencias. Es mucho mejor si detecta los errores antes de que lo hagan. Si ha hecho suposiciones en sus proyecciones, asegúrese de resumir lo que ha asumido. De esta manera, el lector no se quedará con la duda. Finalmente, incluir un breve análisis de su información financiera. Incluya un análisis de razón y tendencia para todos sus estados financieros (tanto históricos como prospectivos). Dado que las imágenes hablan más que las palabras, es posible que desee agregar gráficos de su análisis de tendencias (especialmente si son positivos)





Parte 9: El Apéndice 
La sección del apéndice debe proporcionarse a los lectores según sea necesario. En otras palabras, no debe incluirse en el cuerpo principal de su plan de negocios. Su plan es su herramienta de comunicación; como tal, será visto por mucha gente. Parte de la información en la sección comercial no querrá que todos la vean, pero es posible que personas específicas (como los acreedores) deseen acceder a esta información para tomar decisiones de préstamo. Por lo tanto, es importante tener el apéndice al alcance de la mano. El apéndice incluiría:


· Historial de crédito (personal y comercial)

· Hojas de vida de los gerentes clave

· Imágenes del producto

· Cartas de referencia

· Detalles de los estudios de mercado

· Artículos de revistas relevantes o referencias de libros.

· Licencias, permisos o patentes

· Documentos legales

· Copias de contratos de arrendamiento

· Permisos de construcción

· Contratos

· Lista de consultores comerciales, incluidos abogados y contadores


Cualquier copia de su plan de negocios debe ser controlada; mantener un registro de distribución. Esto le permitirá actualizar y mantener su plan de negocios según sea necesario. Recuerde también que debe incluir un descargo de responsabilidad de colocación privada con su plan de negocios si planea usarlo para recaudar capital.

