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Anexo I 
 

Listado de Tareas del Plan de Negocio 
Id Nombre de la tarea Comienzo Fin Duración
1 Proceso creativo, desarrollo de la idea 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
2 Misión. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
3 Visión. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
4 Objetivos. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
5 Valores. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
6 Filosofía. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
7 Análisis FODA. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
8 Ventajas competitivas. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
9 Análisis de la industria. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
10 Descripción del producto y/o servicios 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
11 Mercadotecnia 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
12 Tamaño de mercado. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
13 Demanda potencial. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
14 Participación de la competencia. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
15 Investigación de mercado. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
16 Tabulación. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
17 Análisis: condiciones potenciales de desarrollo. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
18 Distribución de puntos de venta. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
19 Canales de distribución. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
20 Promoción de ventas. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
21 Canales de distribución. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
22 Marcas. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
23 Imagen corporativa. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
24 Nombre, marca y/o razón social. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
25 Logotipo. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
26 Lema o Slogan. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
27 Etiqueta y empaque/embase. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
28 Fijación de Políticas de Precio. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
29 Calculo del precio de venta. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
30 Calculo del punto de equilibrio. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
31 Plan de Introducción al Mercado. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
32 Sistema y plan de ventas. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
33 Operaciones 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
34 Objetivo del área de producción. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
35 Especificaciones del producto. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
36 Descripción del proceso de producción. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
37 Procesos de producción. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
38 Diagrama de flujo del proceso. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
39 Características de la tecnología. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
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40 Equipo e instalaciones. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
41 Materia prima. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
42 Identificación de proveedores y cotizaciones. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
43 Compras. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
44 Capacidad instalada. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
45 Control de inventarios. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
46 Ubicación de la Empresa. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
47 Distribución de Planta y Oficinas. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
48 Mano de obra requerida. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
49 Programa de producción. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
50 Tramites ante el Gobierno. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
51 Organización 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
52 Estructura Organizacional. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
53 Funciones Específicas por Puesto. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
54 Capacitación de personal. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
55 Contratación. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
56 Inducción. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
57 Desarrollo de personal. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
58 Administración de Sueldos y Salarios. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
59 Evaluación de Desempeño. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
60 Relaciones de Trabajo. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
61 Finanzas 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
62 Catálogo de Cuentas: Flujo de Efectivo. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
63 Flujo de efectivo. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
64 Capital social. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
65 Créditos. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
66 Proyección del fujo de efectivo. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
67 Estados financieros proyectados. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
68 Estado de resultados. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
69 Balance General. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
70 Indicadores financieros. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 

71 
Supuestos utilizados en las proyecciones 
financieras. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 

72 Sistema de Financiamiento. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 

73 
Supuestos utilizados en las proyecciones 
financieras. 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 

74 Presentación del Plan de negocios 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
75 Inicio del proyecto 22/02/2008 22/02/2008 1 día? 
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Anexo II 
 

CUESTIONARIO DE PROYECTO EMPRESARIAL 
 
Introducción 
Escribir un plan de negocio no es tarea sencilla y normalmente resulta difícil plasmar las principales 
ideas de nuestro negocio en un documento. Por ello, consideramos que el presente cuestionario 
puede ser muy útil para cualquier emprendedor que tenga una buena idea de negocio y quiera 
realizar su propia proyecto empresarial.  
 
Por lo tanto, el objeto de este cuestionario es recabar la información necesaria para posteriormente 
redactar el plan de empresa. En un primer momento, resultará difícil rellenar todos los campos, 
pero ello no nos tiene que desanimar, sino estimular para conseguir todos aquellos datos que 
resultan importantes a la hora de crear un buen plan de empresa.  

 
Objetivos: 
Diseñar un plan de empresa para minimizar su riesgo de fracaso. 

 
1. DESCRIPCIÓN DEL NEGOCIO. 
La información de este apartado nos servirá para elaborar posteriormente tanto el resumen general 
como la descripción del proyecto empresarial.  

1. ¿Cuáles son los motivos que han llevado a plantearte la creación de la empresa?  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

2. ¿Cómo ha surgido la idea de negocio?  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

3. ¿Cuáles son los objetivos del proyecto empresarial?  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

4. ¿Cuál es la situación actual del proyecto empresarial respecto a los objetivos?  
........................................................................................................................ 
......................................................................................................................... 

5. El nombre de la empresa será: 
........................................................................................................................ 
......................................................................................................................... 

 
Datos de quienes integrarán la empresa: 
Nombre y apellidos: .......................................................................  
Dirección: ....................................................................................... 
Edad: .................... Estado Civil: ...................................................  

 
Datos profesionales: 
1. Formación académica:  

........................................................................................................................ 

......................................................................................................................... 
2. Experiencia laboral:  

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
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3. Experiencia o conocimientos relacionados con el sector empresarial (comercialización, 
servicios, industria) en el que va a iniciar la actividad: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

4. Experiencia o conocimientos como empresario:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

 
1.1. Descripción del producto o servicio: 

Se trata de describir el producto o servicio así como la actividad empresarial de la forma más clara 
posible, haciendo especial incidencia, en la posible diferenciación del producto o servicio respecto 
a otros existentes. 

1. Indicar brevemente cuál va a ser la actividad de la empresa y por qué se ha elegido:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

2. Detallar cuáles son los productos o servicios que va a vender la empresa:  

a ............................................... d ..........................................  

b .............................................. e ............................................  

c................................................. f ............................................  

3. ¿Tiene el producto o servicio alguna característica especial que lo diferencia de otras 
empresas de la competencia? Indicar cuáles: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

4. Describir las necesidades que cubre el producto o servicio:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

5. Escribe de tu empresa: 
o Misión: 

 
 
 
 

o Visión: 
 
 
 
 

o Valores de la empresa: 
 
 
 
 

o Objetivos de la empresa; corto mediano y largo plazo: 
 
 
 
 

o Ventajas competitivas: 
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Análisis FODA: 

 

ANÁLISIS INTERNO  

Fortalezas de la empresa 

1. .....................................  
2. .....................................  
3. .....................................  

Debilidades de la empresa 

1. .....................................  
2. .....................................  
3. .....................................  

 
 
ANÁLISIS EXTERNO  

Amenazas del entorno 

1. .....................................  
2. .....................................  
3. .....................................  

Oportunidades del entorno  

1. .....................................  
2. .....................................  
3. .....................................  

 
2. PLAN DE MERCADO. 

1. Señalar los principales rasgos del mercado: tamaño, evolución, tipo de mercado y sector:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

2. Indicar quiénes van a ser los clientes y detallar sus características:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

3. ¿Dónde  están  localizados  los clientes   (en la colonia, en toda la ciudad, en otro 
municipio)?  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

4. ¿Quiénes son mis competidores? ¿Cuál es el tamaño de sus empresas? ¿Cómo están 
organizados? ¿Cuáles son sus fortalezas y debilidades? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

5. ¿Cómo se distribuye la cuota de mercado entre los diferentes actores del mercado? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

6. ¿Cuáles son los productos y servicios de la competencia? ¿Qué hace a mi producto o 
servicio diferente? ¿Cómo se puede evitar la imitación de mis productos o servicios? 
 ......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

7. ¿Cómo compiten mis rivales: precios, calidad del producto, cantidad de ventas, servicios? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

8. ¿Cómo ven mis clientes potenciales a la competencia? ¿Son los clientes fieles a una 
determinada empresa? ¿Están los clientes satisfechos con el servicio de la competencia? 
¿Cuáles son sus principales quejas? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

9. ¿Qué problemas ocasiona un nuevo competidor en el mercado? ¿Cómo reaccionará la 
competencia a mi entrada en el mercado? ¿Seguirán otras empresas o emprendedores mi 
iniciativa? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

10. ¿Cuáles y cuántas son las preguntas de la encuesta con el que realizarás la investigación 
de mercado? 
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......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
 
11. ¿Cómo determinaste la muestra de la investigación demarcado? 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
 

12. ¿Cómo determinaste la forma de distribución y puntos de venta del producto o servicios? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

 
13. ¿Cuáles son las estrategias para la promoción del producto o servicio? 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
 
Política de producto: 
• Envase o embalaje (si procede) que definirá al producto ofrecido:  

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
• Diseño:  

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
• Etiqueta:  

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
• Calidad:  

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
• Marca:  

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

Política de precios  
1. ¿Cuál es el precio al que se van a vender los productos o servicios?  

a ................................................. d ............................................ 

b ................................................. e ............................................ 

c ................................................. f ............................................. 

2. ¿Cuál es el margen de beneficio por producto o servicio una vez pagados todos los 
costos?  

a .................................................  

b ................................................. 

c ................................................ 

d ................................................. 

e .................................................. 

f ................................................. 
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3. ¿Cuál será la forma de cobro? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

 
Política de distribución: 

¿Cómo se van a vender estos productos o servicios? ¿Cuáles van a ser los canales de 
distribución? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

1. ¿Habrá algún intermediario entre la nueva empresa y el consumidor final? ¿Cómo se 
tratará con los intermediarios? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

 
Imagen Corporativa: 
1. ¿Cuál será el nombre de la empresa? ¿Por qué?  

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
2. ¿Cuál será el logotipo y el slogan que identifique a la empresa?  

 
.................................................................... 
.................................................................... 
.................................................................... 
.................................................................... 
.................................................................... 
.................................................................... 
.................................................................... 

 
3. ¿Qué acciones se van a realizar para promocionar la empresa el producto, servicio o 

comercialización? (Indicar los medios, soportes y mensajes) 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

 
3. PLAN DE OPERACIONES. 
 
En este apartado se recoge el proceso por el cual se fabrican los bienes y productos o se elaboran 
y realizan los servicios de la actividad de la empresa. 

1. Indicar la localización geográfica de la empresa y sus instalaciones:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

2. ¿Cuáles son las características del local que necesita la empresa?  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

3. Relación de los recursos materiales que va a requerir la empresa para desarrollar su 
actividad (instalaciones, equipo, herramientas, mobiliario, mano de obra transporte.) 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
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4. Describir en un diagrama de flujo del proceso de producción del servicio o la 
comercialización. 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

5. Indicar si se debe comprar algún tipo de materia prima o producto. ¿Cuáles son? ¿Cuál 
será la inversión en cada uno de ellos para iniciar tu actividad? ¿Quiénes son los 
proveedores? ¿Cuáles serán las condiciones de pago? 

Material Cantidad Proveedores Dinero Condiciones de 
pago  

................... 

................... 

................... 

................... 
 

................... 

................... 

................... 

................... 
 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 
 

................... 

................... 

................... 

................... 

 
6. Determinar las especificaciones del servicio o producto: 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
7. Especificar las características de la tecnología que necesitas para realizar el producto o 
servicio: 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
8. Diseñar un programa de mantenimiento al equipo: 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
9. Señalar el proceso del control del inventario: 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
10. Diseña mediante un diagrama la distribución de la planta y oficinas de la empresa: 

 
4. PLAN DE ORGANIZACIÓN. 
 
Los recursos materiales son muy importantes, pero no lo son menos los Recursos Humanos. Por lo 
tanto, debemos describir los puestos de trabajo y la organización.  Definir cada uno de los puestos 
de trabajo necesarios para poner en marcha la empresa. 

1. ¿Cuál será la estrategia para reclutar el personal? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
2. Diseñar un diagrama de flujo de la selección de personal: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
3. Desarrollar un diagrama de flujo de la contratación de personal: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
4. Diseñar proceso de inducción de la empresa: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
5. Nombre de los puestos:  

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
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6. Funciones/responsabilidades:  
a. .............................................................................................................. 

.............................................................................................................. 
b. .............................................................................................................. 

.............................................................................................................. 
c. .............................................................................................................. 

.............................................................................................................. 
7. Perfil del candidato: 

Documentación:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
Conocimientos específicos:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
Experiencia laboral:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
Habilidades:  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

8. Indicar cuántas personas van a trabajar en la empresa y qué puestos van a desempeñar: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

9. ¿Cuántos son socios de la empresa y cuántos trabajadores contratados? 
......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 

10. ¿Se contratarán los servicios de personas externas a la empresa?  
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

11. ¿Diseñaste el formato de  contrato de trabajo? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

12. ¿Desarrollaste el programa de capacitación? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

13. ¿Cómo evaluarás el desempeño de los trabajadores de la empresa: (operativos, directivos, 
administrativos)? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

14. ¿Redactaron el reglamento interno de acuerdo a la legislación aprobada? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

15. ¿Cuál será el programa de calidad y mejora continua? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

16. ¿Cómo motivarás el clima labora de la empresa? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
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5. PLAN DE FINANZAS. 

El análisis económico financiero del proyecto empresarial permite al emprendedor y su equipo 
examinar la viabilidad del proyecto y tomar conciencia de la inversión necesaria para convertir una 
idea de negocio en una empresa rentable. 

1. ¿Quién realizará el proceso contable de la empresa? 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

2. Describir el catalogo de cuentas: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

3. Determina los costos y gastos de la empresa: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

4. Desglosa todas las entradas por ventas o créditos de los próximos 6 meses: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

5. Desglosa todas las salidas  por  costos de ventas de los próximos 6 meses: 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

6. Determina la estructura del Flujo de Efectivo de la empresa: 
......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 

7. De los estados financieros: ¿Realizaste un balance general y un estado de pérdidas, para 
saber la situación y la proyección de la empresa? 
......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 

8. ¿Calculaste el punto de equilibrio? 
......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 

9. En caso de operar con financiamiento: ¿cómo pagarás y en cuanto tiempo el crédito 
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

 
6. TRAMITOLOGÍA. 
 
La elección de la forma jurídica más adecuada para el negocio es una cuestión preferencial y 
generalmente equivale a decidir si se constituirá como persona física o persona moral. 

1. ¿Qué tipo de empresa se va a crear (persona física, sociedad anónima, sociedad de 
responsabilidad limitada)? 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
2. ¿Se conoce la legislación aplicable a la actividad que se va a desarrollar: 

� Acta constitutiva. 
� Licencias, municipal, de anuncio, de uso de suelo. 
� Altas en SHCP, en IMSS patronal y de los trabajadores. 
� Política ambiental: (SEMARNAT, SIAPA). 
� Requisitos de STPS. 
� Registro en INFONAVIT. 
� Manifestación estadística en INEGI. 
� Indicar si hay alguna especial. 
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