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1. Introducción

La presente guía forma parte de una serie de Manuales que la Oficina de Transferencia de Resultados de Investigación (OTRI) de la Universidad Pontificia Comillas, desarrolla dentro de sus actividades como Centro de Difusión Tecnológica.

La Universidad Pontificia Comillas creó en el año 2000 la Oficina de Emprendedores Comillas, con el objetivo de ayudar a aquellos emprendedores de la comunidad universitaria que quisieran poner en macha una idea empresarial.

La creación y desarrollo de una empresa supone un reto para quien toma la decisión de embarcarse en un proyecto de estas características. Un reto interesante y bonito, dirigido a la creación de riqueza, tanto personal como colectiva. 

El contenido de esta breve guía ofrece algunos puntos a considerar respecto a las características que tienen los emprendedores, su visión e ideas y cómo ponerlas en funcionamiento. El objetivo es dar unas orientaciones básicas sobre el contenido que debe tener un plan de empresa.

2. ¿Por qué crear una nueva empresa?

Numerosas son las razones que pueden conducir a la idea de crear una empresa o iniciar un negocio. Entre ellas podemos destacar las siguientes: obtener un puesto de trabajo; aprovechar la experiencia de años de trabajo y obtener mayor beneficio; poner en funcionamiento una idea novedosa; preparar el futuro de los hijos; independencia: no querer tener jefes; creación de puestos de trabajo y riqueza; desarrollo de una determinada zona.

Independientemente de estas u otras motivaciones, la elección del negocio es la pieza clave del desarrollo posterior de la idea empresarial, siendo numerosos los factores que inciden a la hora de elegir la realización de una determinada actividad. Lo fundamental es saber qué queremos hacer y que exista en el mercado la necesidad de introducir esa idea o mejorar alguna existente. 

Cualquier razón para decidirse a emprender un negocio puede ser buena. No obstante, una vez se tiene la idea hay que comenzar a trabajar en ella y ser conscientes de que son numerosos los pasos a realizar antes del comienzo de las actividades. Todo ha de estar pensado; en caso contrario, se incrementan las posibilidades de fracaso.

3. El emprendedor o empresario

Independientemente de la causa que lleva a una persona a ser empresario, éste constantemente se verá determinado por una serie de obligaciones y responsabilidades, habrá de tomar decisiones, asumir riesgos. La contrapartida a todo esto es la obtención de mayores beneficios de los que obtendría trabajando por cuenta ajena o invirtiendo su dinero en productos financieros.

El empresario debe saber planificar, dirigir, coordinar, controlar, organizar, etc.; debe reunir una serie de cualidades respecto a su personalidad y conocimientos.

De su personalidad hay que destacar: confianza en sí mismo, perseverancia y dedicación; intuitivo, imaginativo, positivo; capacidad para asumir riesgos calculados; iniciativa y ambición; integridad, sentido de la ética hacia socios, empleados, proveedores, clientes...

Respecto a los conocimientos: conocimientos sobre planificación, organización, dirección, control, ventas, marketing, fiscalidad ...No tiene que ser un experto en todo lo anterior, pero sí tener los conocimientos básicos que le permitan poseer una idea general de todos los aspectos que componen el negocio y una visión global de la empresa.

Cuando no se tienen todos los conocimientos profesionales necesarios hay que conseguir un complemento, mediante la formación o mediante la búsqueda de socios que complementen esos conocimientos. Otra posibilidad es contratar servicios exteriores especializados (consultoras, asesorías, profesionales, etc.).

4. Plan de negocio

El plan de empresa, plan de negocio o business plan es un documento que desarrolla en qué va a consistir la actividad de la empresa. Ofrece una visión global y detallada del proyecto de negocio. Analiza cada una de las áreas de gestión de la futura empresa, tales como producción, análisis del mercado, recursos humanos, ventas, estudio económico-financiero, etc. 

El principal objetivo del plan de empresa es determinar la viabilidad económica del negocio que se plantea. Podemos hablar también de otros tres objetivos relacionados con el anterior: sirve como documento estratégico, dándole mayor rigor al proyecto y facilitando observar y corregir errores de planteamiento. También es un instrumento de control, al permitir comparar los resultados con las previsiones. Finalmente, es una excelente tarjeta de presentación, tanto del proyecto como del propio emprendedor, facilitando la búsqueda de socios y financiación.

A continuación se relacionan algunas preguntas a las que debe responder el plan de empresa:

¿Se ha realizado un estudio de mercado al que se dirigen los productos o servicios? ¿se han detectado oportunidades de negocio?

¿Se han descrito de forma clara y precisa los productos o servicios que ofrece la empresa? ¿responden a esa necesidad detectada?

¿Existe un plan de comunicación, promoción o distribución de los productos o servicios?

¿Se ha fijado el precio de venta para cada producto o servicio?

¿Se han descrito las instalaciones y otros recursos necesarios para llevar a cabo la actividad?

¿Existe una clara definición de las funciones y tareas asignadas a cada puesto de trabajo? ¿La plantilla de personal se ajusta a las necesidades del proyecto?

¿Se ha analizado a fondo qué forma jurídica adoptará la empresa?

¿Se conocen la legislación que afecta a la actividad de la empresa?

¿Se ha calculado la inversión inicial necesaria para comenzar la actividad así como las fuentes de financiación?

¿Se ha realizado un plan de tesorería para saber la previsión mensual de entradas y salidas de dinero durante el primer año?

¿Se ha elaborado una cuenta de resultados y un balance después de transcurrido el primer ejercicio?

¿Se conoce cuál es el volumen verdadero de ventas necesario para cubrir costes?

El plan de empresa debe estar redactado en un lenguaje claro y conciso. Ha de ser completo, dando una visión general de la empresa. Los aspectos más importantes del negocio deben estar incluidos en el mismo. 

La presentación debe estar muy cuidada y ha de resultar atractiva al lector. No hay que olvidar que se están vendiendo expectativas e ilusiones. Hay que cuidar todos los detalles de contenido y presentación.

No hay un modelo único de plan de empresa. Existen numerosos manuales y guías al respecto con diferentes contenidos, si bien la estructura básica del plan es siempre la misma. El contenido que vamos a seguir en esta documentación sirve de modelo. Si se considera oportuno por aquél que realiza el plan de empresa introducir algún nuevo punto o realizar modificaciones en función del tipo de empresa o sector de actividad, puede hacerlo si ello repercute en un mejor resultado final del plan. 

A continuación se presenta el esquema del contenido básico de un plan de empresa.

I. Descripción general de la empresa

Lo primero que hay que hacer es definir cuál es la misión empresarial, es decir, descubrir una oportunidad de negocio en un nicho de mercado, para satisfacer una necesidad del mismo, y describir la actividad a realizar. Esta primera descripción, primer desarrollo de la idea empresarial, va a permitir focalizar los estudios de entorno y mercado.

Este paso es esencial para determinar la posible viabilidad del negocio. Si no existe una necesidad o el producto o servicio que se pretende desarrollar no la satisface, el futuro del negocio no parecerá nada claro desde antes de su nacimiento.

II. Análisis del entorno

El análisis del entorno considera aquellos factores que afectan a la empresa, independientemente del sector en el que desarrolle su actividad, sobre los cuales difícilmente puede actuar, teniendo que adaptarse a ellos. Se pueden destacar los siguientes factores del entorno: económico, social, tecnológico, político, medioambiental...

III. Estudio de Mercado

El entorno cercano o competitivo está integrado por factores que afectan directamente a las empresas que desarrollan su actividad en un sector determinado.

Se debe estudiar si el mercado al que se dirige el plan está en expansión o en decadencia, determinando en que momento de su ciclo de vida se encuentra.

El análisis del mercado debe incluir a la demanda, oferta existente y competidores, proveedores, distribuidores, barreras para la entrada y salida a ese mercado, etc. 

IV. Diagnóstico externo e interno

Con la información obtenida se definirán los aspectos que pueden considerarse oportunidades de negocio o amenazas para la empresa.

La capacidad de la empresa para poder aprovechar las oportunidades y defenderse de las amenazas dependerá de las fortalezas y debilidades que la futura empresa pueda tener.

Se preparará una matriz DAFO (Debilidades, Amenazas. Fortaleza y Oportunidades), sobre la cual se basará la estrategia a desarrollar por la empresa.

V. Plan de marketing

La siguiente fase de la elaboración del plan de negocio es la descripción de las estrategias comerciales para el producto o servicio. El plan de marketing determinará cómo se va a llegar al cliente, el producto, precio y sistemas de pago, distribución...

Se establecerá un conjunto de objetivos en términos de líneas de productos y servicios, zonas geográficas, sectores, clientes. Podemos diferenciar objetivos cualitativos -penetración en determinados mercados, introducción del producto, creación de imagen de marca,…- y objetivos cuantitativos –cuota de mercado esperada, ventas brutas, unidades producidas,…-

Para la consecución de los objetivos se aplicarán acciones comerciales agrupadas en lo que se conoce como el marketing mix: políticas de producto, precio, distribución y comunicación.

El producto o servicio ha de ser competitivo si queremos que la empresa lo sea. Hay que incidir en aquellos aspectos que aportan más valor al cliente, satisfaciendo sus necesidades, y en los que lo diferencian más de la competencia. Se resaltarán las características principales referentes a diseño o presentación del producto o servicio, atributos, calidad, marca, servicios complementarios, etc. 

Además de diferenciarse de la competencia, los productos deben tener un precio competitivo. El precio de venta debe ser aquél que se considera estará dispuesto a pagar el cliente.

Se fijarán los precios de venta, descuentos, condiciones de pago, de manera que sean competitivos y permitan alcanzar los márgenes y rentabilidad esperados

Con la política de distribución se definirá cómo se va a llegar a los clientes potenciales. Se designarán el tamaño y las funciones del equipo de ventas, canales de distribución, etc. 

Se diseñará la forma en la que se va a dar a conocer y promocionar el producto o servicio en el mercado. Comprenderá las acciones previstas tanto en publicidad como en promoción, relaciones públicas, patrocinios, etc. 

La política de comunicación es fundamental para dar a conocer el producto, introducir y posicionar la marca y crear la imagen y diferenciación previstas.

VI. Estructura organizativa y de operaciones

Se determinarán las actividades a desarrollar en cada uno de los departamentos o áreas en los que se divida la empresa. Las actividades a realizar y la forma de hacerlo implicarán la toma de decisiones en cuanto a la dimensión del negocio, a su organización y los recursos humanos y materiales. También se describirán las actividades a subcontratar a otras empresas.

VII. Localización y recursos necesarios

La correcta elección de la localización del negocio es fundamental para el futuro del mismo. En ocasiones es indiferente para las empresas situarse en un lugar o en otro. No obstante, la mayoría de las veces es una decisión estratégica de gran alcance.

Se establecerá su ubicación, tamaño y principales características. Hay que indicar si se van a adquirir o arrendar. También hay que considerar qué tipo de instalaciones, maquinaria, herramientas… van a ser necesarias en función del tipo de actividad de la empresa. En el mismo sentido hay que prever el tipo de mobiliario, decoración, etc. 

En los últimos años, para facilitar la puesta en marcha de las empresas, se han puesto en marcha incubadoras de empresas, que son instalaciones que se ponen al servicio de las empresas recién constituidas para que inicien su actividad en locales con muy bajo precio de alquiler y donde las empresas reciben otros servicios del tipo de asesoramiento, gestoría, facilidades de tecnologías de la información y las comunicaciones, etc. El tiempo de estancia de la empresa suele ser de un máximo de tres o cuatro años.

Para prestar asesoramiento a las empresas, también existen los llamados viveros virtuales de empresas, en los que a través de Internet se ofrece información y asesoramiento a emprendedores.

VIII. Recursos humanos

Una vez definidos el negocio y las actividades a desarrollar, las instalaciones y los medios técnicos necesarios, es necesario determinar las necesidades de personal para el arranque de la empresa, así como las necesidades a medio plazo.

El equipo humano con el que cuenta una empresa constituye uno de sus principales activos. Hay que disponer de personal capacitado y adaptado a los diferentes puestos existentes en la empresa. Dentro del proceso de selección de personal hay que considerar factores como la planificación de la plantilla, elección de la forma jurídica de contratación, análisis de los costes laborales, trámites administrativos, organización, etc.

El número de personas vendrá determinado por factores tales como la actividad que se realiza en la empresa, tamaño de la misma, volumen de trabajo, calidad de trabajo, estacionalidad, complejidad de las tareas, etc.

Una vez determinado el personal de la empresa, hay que diseñar la organización del mismo, con las distintas dependencias jerárquicas. La representación gráfica de la estructura organizativa se realizará mediante un organigrama, que mostrará la posición de cada puesto de trabajo.

IX. Aspectos jurídico mercantiles

En este apartado se establecerá la forma jurídica para la empresa, justificando su elección frente a otras formas jurídicas legalmente aceptadas.

Varios factores afectan en el momento de escoger la forma jurídica: dinero a invertir, responsabilidad frente a terceros, número de socios/promotores, fiscalidad, subvenciones, tipo de actividad, etc.

X. Plan de viabilidad económico-financiero

La determinación de la viabilidad económica del negocio es una de las claves en todo plan de empresa. El plan económico-financiero refleja en términos monetarios las inversiones previstas, así como la previsión de gastos e ingresos que se van a realizar. Se complementa con información sobre los presupuestos de tesorería, punto de equilibrio y cálculo del período de recuperación de las inversiones. Los apartados del mismo son: inversiones proyectadas, presupuesto de financiación, presupuesto de ingresos, presupuesto de gastos, cuenta de resultados provisional, presupuesto de tesorería, fondo de maniobra, balances de situación provisionales, punto muerto o de equilibrio, presupuesto de distribución y reparto de beneficios, retorno de la inversión, rentabilidad esperada.
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