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“Plan de trabajo.”“Plan de trabajo.”
Plan de trabajo. 

Un plan de trabajo es un documento que reúne la
información necesaria para llevar a cabo un
proyecto. Define los objetivos, los procesos y los
tiempos de entrega. Es una herramienta que sirve
como guía y establece estrategias que permiten
alcanzar objetivos mediante la colaboración y el
trabajo en equipo.

Beneficios de un plan de trabajo 
1. Aclarar los objetivos.
2. Permitir una evaluación actual de la
empresa.
3. Organizar de manera eficiente a los
equipos de trabajo.
4. Medir el progreso de los proyectos.
5. Identificar los problemas a tiempo.
6. Toma de mejores decisiones. 

Marketing
El área de marketing abarca una serie de

actividades a realizar entre las que se
encuentran las siguientes:

• Desarrollar una investigación del mercado
• Elaborar un análisis de la competencia 

• Establecer el sistema de distribución
• Definir la publicidad de la empresa

• Diseñar etiquetas, anuncios, logotipo, eslogan,
nombre comercial, etc. 

• Definir el sistema de promoción
• Diseño del empaque del producto 

 

Producción
El área de producción abarca una serie de
actividades a realizar:
• Diseñar el producto o servicio. • Definir el proceso
de producción. • Determinar la ubicación de las
instalaciones y su distribución. • Especificar los
requerimientos de mano de obra. • Adquirir la
tecnología necesaria. • Identificar y seleccionar a los
proveedores de equipo, herramientas y materias
primas. • Obtener el equipo y herramientas
necesarias para llevar a cabo el proceso de
producción. 

 Planeación estratégica. 
La PE es una herramienta administrativa de
dirección para sustentar las decisiones de
largo plazo de las empresas e instituciones

que les permite gobernar su futuro y
adaptación continúa a las circunstancias

cambiantes del entorno. 

 Organización
 El área de organización abarca también una serie de

actividades a realizar: 
• Definir las funciones de la empresa y el personal que

las llevará a cabo
• Diseñar la estructura organizacional de la empresa.

• Establecer los perfiles de cada puesto. 
• Elaborar los manuales operativos de cada área

funcional
• Diseñar el proceso de reclutamiento, selección,

contratación e inducción del personal. 
• Definir el sistema de capacitación a seguir en la

empresa. 



• Acopio de información para la elaboración de
proyecciones financieras. 
• Elaboración de proyecciones financieras de la empresa
para tener los valores que permitan la evaluación
financiera de la empresa.
• Establecimiento del proceso contable a seguir.
• Diseño del catálogo de cuentas a utilizar. 
• Selección y adquisición del sistema contable.
• Contratación del personal que llevará el proceso
contable. 
• Investigación de sistemas de financiamiento y obtención.

Aspectos legales de implantación y
operación.
El área de aspectos legales incluye varias
actividades como:
 • Definición del régimen de constitución de la
empresa.
 • Trámites de implantación. 
• Trámites fiscales. 
• Trámites laborales. 

Finanzas.

 Definición de resumen
ejecutivo

Definición de resumen ejecutivo El resumen
ejecutivo es el concentrado de la información

sobresaliente de cada una de las áreas del plan de
negocios. Un buen resumen ejecutivo debe ser

claro, conciso y explicativo, no exceder de cinco
páginas a doble espacio (el óptimo son tres), y

contener los siguientes aspectos:
• Toda la información clave del plan.

• Los elementos que darán éxito al proyecto.
• La información principal de cada área analizada
en el plan de negocios, que permita la evaluación
preliminar técnica, económica y de marketing del

proyecto.  

 

 

Contenido del resumen ejecutivo
Naturaleza del proyecto Respecto a la naturaleza del
proyecto, la información que se incluirá en el resumen
es: 
• Nombre de la empresa
• Justificación (concisa) y misión de la empresa
• Ubicación de la empresa. 
• Ventajas competitivas. 
• Descripción de los productos y servicios de la
empresa (concreta, no en detalle)

Valor agregado de la
estrategia y ventaja

competitiva.
Es la definición de los puntos finos que

impulsan el cumplimiento de la estrategia;
también, desde un punto de vista

económico, el valor agregado es la
valoración que le da el cliente-usuario al
servicio o producto recibido, y por lo que

está dispuesto a pagar. 

Modelo de negocio
El modelo de negocio, de este libro, describe cómo
una organización crea, captura y entrega valor, ya

sea económica o social, al cliente. El término modelo
de negocio abarca un amplio rango de actividades
que conforman aspectos clave de la empresa, tales

como el propósito de la misma, estrategias,
infraestructura, bienes que ofrece, estructura

organizacional, operaciones, políticas, relación con
los clientes, esquemas de financiamiento y obtención

de recursos, entre otros
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