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1. L a comunicación
Los seres humanos nos expresamos mediante la palabra, por lo que es importan-
te, tanto a nivel personal como profesional, dominar la expresión oral y escrita.

En la comunicación, lo más importante es que el receptor entienda el mensaje que 
queremos transmitir.

Comunicar es transmitir una información a alguien.
 

L a comunicación oral

P ara ser eficaces debemos intentar ser:

- C ortés. Saludar, presentarse, despedirse con educación...

- C laro. Evitar expresiones excesivamente técnicas o formales que dificulten al recep-
tor entender correctamente el mensaje.

- C ercano. I ntentar utilizar un lenguaje en primera persona que transmita proximidad y 
sea cómodo para el receptor.

- Breve y preciso. No hablar más de lo necesario e intentar ser franco y concreto.

L a mirada ,  el tono y los g estos

La mirada deber ser sincera y orientada a los ojos del interlocutor. 
A lgunas personas, por timidez, evitan mirar a los ojos. P ero hay que esforzarse 
en hacerlo  ( siempre en actitud tranquila, nunca agresiva) , ya que de lo contra-
río podríamos transmitir desconfianza.

El tono de voz y los gestos, deben servir de apoyo a nuestras palabras.

L a c omunic ac ió n oral

Corté s,  clara,  cercana,  b rev e y  precisa



2 . L a comunicación escrita
En su actividad mercantil la empresa se relaciona con otras empresas, personas 
o entidades.

La correspondencia comercial transmite la imagen de la empresa, por lo que debe 
cuidarse su presentación en extremo.

Comunicar es transmitir una información a alguien.
 

El leng uaj e escrito

Los tres principios fundamentales de un mensajes son:

- Claridad. No debe ofrecer dudas sobre su significado.
- Concisión. Breve y directo, con frases cortas y párrafos breves.
- Sencillez. Explicar con precisión pero sin frases enrevesadas, 

A demás,  seleccionar cuidadosamente el lenguaje utilizado:

- No cometer faltas de ortografía. Se debe emplear los correctores ortográfi-
cos de los procesadores de texto, y en caso de dudas el diccionario de la R A E.  

- Utilizar un lenguaje positivo. Evitar en la medida de lo posible  la utiliza-
ción de “ no” , “ nunca” ...transmite una imagen negativa.

- Emplear un vocabulario amplio, utilizando sinónimos para no repetir los 
mismos verbos.

. Utilizar distintos párrafos para distintas ideas. D e esta forma se 
ordena mejor y la información y se favorece la lectura ágil.

 - Evitar expresiones excesivamente técnicas o formales que dificulten al 
receptor entender correctamente el mensaje.

L as formas anticuadas

El abuso de formas antiguas de expresión origina pesadez en la 
lectura. A lguna formas que deben evitarse son:

- Le estaríamos profundamente agradecidos.
- Y  para que conste a los efectos oportunos.
- P ongo en su conocimiento.
- M uy señor mío.
- A  la mayor brevedad posible...

Mensaj e

C laro C onc iso 

Senc illo



3 . El sob re

La carta se suele doblar en tres partes, 
con  el contenido hacia dentro.

Correos, establece las dimensiones 
legales de los sobres.

I NF O R M A C I Ó N D EL R EM I T ENT E

D I R EC C I Ó N D EL D EST I NA T A R I O

Z O NA  R ESER V A D A  A L C Ó D I G O  D E BA R R A S 

Z O NA  D E F R A NQ UEO

R A Z Ó N SO C I A L o NO M BR E Y  A P ELLI D O S D EL R EM I T ENT E
                             D irección, C .P .  Localidad, P rovincia



4 . Estructura g eneral de los documentos

D espedida, fecha, localidad, firma. Si el destinatario es 
un O rganismo P úblico, suele figurar en el  final.

I N I C I O

C O N T EN I D O

F I N A L

Normalmente los datos de la persona que emite el docu-
mento.  En comunicaciones dirigidas a particulares, 
suelen figurar también los datos del destinatario

Explicación del motivo de la comunicación.Explicación del motivo de la comunicación.



5 . L a carta comercial

La carta comercial es utilizada por las empresas para contactar con 
clientes, proveedores... 
 
A demás de su función comunicativa, transmite la imagen de la empresa, por 
lo que ha de ser muy correcta en fondo y forma.

T ienes ejemplos de cartas comerciales en tu casa:  correspondencia de 
bancos, compañías de suministros ...

P or motivos medioambientales y económicos, cada vez más 
empresas dan la posibilidad de suprimir el correo por el e-mail.

La empresa que escribe la carta ( remitente)

La referencia ( si procede que la lleve) , es 
un código interno del remitente, para locali-
zar rápidamente la carta enviada. 
El asunto resume en pocas palabras el 
motivo de envío de la carta. 

M embrete o Logotipo de la empresa
Nombre de la empresa
D irección
C .P .  Localidad, P rovincia
T eléfono, F ax
C orreo electrónico, w eb

R eferencia:
A sunto:                   Localidad y fecha
                                                                 
Nombre de la empresa
D irección
C .P   Localidad, P rovincia

Saludo:

I ntroducción y objetivo de la carta

Exposición de los hechos

                                                          D espedida

                                                         F irma y sello
                                      Nombre y cargo de la persona que firma

P ersona o empresa que recibe la carta 
( destinatario) .



6. La carta comercial moderna

El uso de procesadores de texto y de sobres con ventanilla ha ocasio-
nado que el modelo anterior, haya  sufrido cambios.

Los datos del destinatario suelen situarse a la derecha, atendiendo a la 
situación normal en un sobre con ventanilla. Datos del remitente

Referencia:
Asunto:                  Localidad y fecha
                                                                 

Saludo:

Introducción y objetivo de la carta

Exposición de los hechos

                                                          Despedida

                                                         Firma y sello
                                     Nombre y cargo de la persona que firma

Logotipo 
de la empresa remitente

Datos del destinatario

Sobre con ventanilla

Datos del destinatario

Sobre con doble ventanilla

Datos del destinatario

Datos del remitente



Modelo de carta comercial

Saludos frecuentes:

Estimado Sr, 
A preciable, 

R eferencia:  20 3/ 20 1 0
A sunto:  P edido cómic        P onferrada a 1 5 de enero de 20 1 0

P roductos financieros S.A
C /  Leman 4
28 0 8 0

Estimados señores,

En respuesta a su orden de pedido les comunicamos que el cómic 
“ Bolsa en 1 / 2 hora”  se encuentra agotado en estos momentos. 

T enemos previsto reeditarlo en los próximos meses, por lo que les 
avisaremos cuando esté disponible.

Les recordamos que pueden descargarlo desde nuestra w eb, para 
su lectura en ordenadores y dispositivos portátiles.

                                             
                                                A tentamente les saluda,
   
                                                       
                                                  
                                                     C ristina F ernández
                                       D irectora del departamento comercial

C ompartiendo C onocimiento  S.L
C /  M anuel F raga 1 2
2440 0  P onferrada ( León)
T lf.  y F ax:  9 8 7 0 0  0 0  0 0
info@ compartiendo-conocimiento.com

I ntroducciones frecuentes:  

En respuesta a su carta, 
El objeto de la presente es para informarle, 
A cabamos de recibir su factura ( pedido)
C omo cliente de nuestra compañía...

D espedidas frecuentes:  

R eciba un cordial saludo, 
A gradeciéndole su atención
En espera de sus noticias
Sin otro particular por el momento,
A tentamente le saluda...



7 . L as actas

Las actas reflejan el desarrollo de una reunión:

- P untos tratados.
- A cuerdos tomados.  

T ítulo del acta:      
            
F echa y hora
Secretario
O bjetivo
P articipantes

                                                                 

T emas

C omentarios

D ecisiones

R esponsables

P lazos

                                                   F irma del secretario

                                                         
                                                  Nombre del secretario

 

El secretario es el encargado de la redacción y firma del acta

La redacción de los comentarios ha de ser objetiva

Es importante concretar qué se va a hacer, quién lo 
va a hacer y cuándo.



8 . L a carta de empleo

La carta de empleo es utilizada por empresas y  particulares:

-  Empresas, para aceptar o rechazar candidaturas.

- P articulares, para contestar a una oferta de empleo o proponerse 
( autocandidatura) .
 

L a carta de presentación

La carta de empleo enviada por particulares a una empresa se denomina 
carta de presentación.

C uando es autocandidatura se suelen emplear frases como:   “ Les envío 
mi currículum ya que siempre he tenido interés en trabajar en una empresa 
como la suya…”

Si se responde a un anuncio, se utilizan expresiones del tipo:  “ En 
respuesta a su anuncio ..”

D atos del remitente

L a necesidad de la carta de presentación

Normalmente acompaña al currículum, y para muchas empresas es 
indispensable. Enviar un currículum sin carta de presentación es como 
ir v estido a una entrev ista con un traj e impecab le,  pero con los 
za patos sucios.  

                                                                Localidad y fecha

Estimados señores,

Les envío esta carta junto a con mi curriculum como respuesta 
a su anuncio publicado el pasado 1 0  de julio.

C reo que mi perfil profesional puede ser muy útil para su nueva 
expansión comercial en el sector, ya que he desempeñado 
durante 5 años las labores del cargo que necesitan.

Un cordial saludo

F irma 

Nombre 

D atos del destinatario

A rgumentos persuasivos que motiven 
la lectura del currículum



9 . El currículum v itae

Los aspirantes a ocupar un puesto de trabajo en una empresa envían su 
historial de méritos profesionales y académicos. 
 
En M icrosoft W ord, dispones de muchas plantillas:

A c ivo → N evo → c os
     

C U R R I C U L U M V I T A E

E-mail correcto, y con referencia al nombre y ape-
i os  No sa  o es a i ia es o otes

  

                                                              

D atos personales

No e  a e i os
Edad

N
D omicilio
T lfn
E-mail

D atos acadé micos:

D atos profesionales

O tros datos:  

F oto actual

os s act a es  e eva os  e eva tes  No e i-
car el historial completo ( guardería, infancia…)
  

F oto tipo estudio, que no se vean fondos inade-
cuados u otras personas
  

R eflej ar lo mej or de ti

El currículum vitae ( = “ carrera de la vida” )  es un escaparate, debe mostrar 
t  o aci  e e ie cia   a i i a es  

R eflej ar lo mej or de ti

El currículum vitae ( = “ carrera de la vida” )  es un escaparate, debe mostrar 
t  o aci  e e ie cia   a i i a es  



C inco principios b á sicos para un b uen C V  ( resumido de Europass)

Europass es un dossier de documentos elaborado 
por la Unión Europea, con el fin de facilitar el movi-
miento de personas por todo el territorio. 

Uno de los documentos más importantes es el modelo 
europeo de currículum. 

1-  C oncé ntrese en lo esencial
D ebe ser breve:  en la mayoría de los casos, basta con una o dos páginas. No sobrepa-
se nunca las tres páginas.
Si la experiencia profesional es aún limitada, describa primero su formación y mencio-
ne en particular sus periodos de prácticas.

2 -  S ea claro y conciso
Utilice frases cortas. C oncéntrese en los elementos relevantes de su formación y de su 
experiencia profesional.
Ju stifique las interrupciones en sus estudios o en su carrera profesional.

3 -  A dapte su C V  al puesto de trab aj o q ue solicita
C ompruebe que se corresponde con el perfil requerido. 
No incluya experiencias laborales o formativas que sean irrelevantes para la solicitud 
de empleo.
P onga de relieve sus ventajas particulares para responder a las necesidades específi-
cas del potencial empleador. 
No infle artificialmente su C V ;  correría el riesgo de caer en descrédito .

4  C uide la presentación de su C V
P resente sus capacidades y competencias de una manera clara y lógica, que resalte 
el valor de su candidatura.
P reste atención a detalles como la ortografía y la acentuación.
I mprima su C V  sobre papel blanco.
R espete el tipo de letra y la maquetación propuestos en el modelo.

5 -  R ev ise su C V  una v ez completado
C orrija la ortografía, y asegúrese de que la estructura es clara y lógica.
P ida a alguien que revise su C V  para asegurarse de que su contenido resulta claro y 
fácil de entender.

En el M inisterio de Educación, P olítica Social y 
D eportes, puedes descargar los modelos europeos 
de currículum y ejemplos cumplimentados.

http: / / w w w .mepsyd.es/ europass/



10 . S aluda

C omunicado de saludo muy formalizado, que emplean  personas con 
cargos de responsabilidad en empresas o instituciones. C arg o del remitente

P uede ser un Saluda impersonal, para lo que 
se puede utilizar:    Le Saluda
  

                                                              

                        N omb re del remitente

                 D espedida con frase de cortesía 

                                   
                          
                           Localidad y fecha

A provecha la ocasión para mostrarle su conside-
ración más distinguida

      
          Nombre del destinatario y motivo de la comunicación

S a l uda 



11. I nstancia

Es una solicitud dirigida a una autoridad pública. Es importante conocerla, 
ya que es el modelo básico de comunicación con la administración pública.

M uchas administraciones tienen modelos propios, que incluso en algunos 
casos, se pueden rellenar con procesador de textos.

EX PO N E:

En el caso de que se adjunten documentos a 
la solicitud.
  

                                                              

D ocumentos aportados:

1 -

2-

3-
                                                                                      
                                    Localidad y fecha

                                              F irma
                                                                 

 SR . C A R G O  D E LA  P ER SO NA  D EST I NA T A R I A  LO C A LI D A D  

Y a no es necesario el tratamiento honorí-
fico para presentar una instancia. 
Se utiliza Sr. o Sra., seguido de la deno-
minación del cargo

      

 D ._ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ D NI / NI F _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

 C on domicilio en  _ _ _ _ _ _ _ _  C alle _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _                          

 T lfn _ _ _ _ _ _ _    e-mail _ _ _ _ _ _ _
  

S O L I C I T A :

D ebe concretarse con claridad lo que expo-
nemos y lo que solicitamos
D ebe concretarse con claridad lo que expo-
nemos y lo que solicitamos



      

 M embrete de la empresa u organismo

    Nombre, apellido y cargo de la persona que certifica

            C ER T I F I C A :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
                                 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
                                 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

                                  Y  para que conste,

                                         Localidad

                        
  
                           Sello                            F irma

                                           F echa

V º Bº

( de la autoridad superior al que firma)

D ocumentos aportados:

12 . C ertificado

Es una comunicación que da fe de la veracidad de un hecho. 

En muchos organismos, el que 
certifica es el Secretario
  

Una autoridad superior suele supervisar 
algunos certificados

En general se escribe en tercera persona



      

                           D eclaración jurada

Nombre, apellidos, D NI ,  dirección, localidad y provincia.

D EC LA R A  que  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Y  para que conste a los efectos oportunos, firmo la presente.

                                         
                                          Localidad y fecha

                                                   F irma

13 . D eclaración j urada y oficio

La declaración j urada es un autocertificado de un 
particular a la A dministración.

El oficio es una comunicación entre 
Organismos  Públicos.

      

M embrete del O rganismo emisor

R ef
A sunto

( Explicación)
 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _                                         
                                          
                                           Localidad y fecha

                                           C argo que firma
                      
                                                  F irma

C argo de la persona a la que se dirige



14 . L a comunicación electrónica

Rapidez, coste y flexibilidad han motivado el 
uso generalizado de la comunicación electrónica. 
H acer esquema en illlustrator.

La comunicación con tecnologías de la información cada vez está más implantando en 
las empresas. 

En los últimos años se ha generalizado el empleo del correo electrónico, la telefonía 
por I P  y el uso de mensajería instantánea.

V entaj as de la comunicación electrónica

- R apidez. P rácticamente instantáneo.

- C oste. P rácticamente nulo.

- F lexible. P ermite añadir archivos, enviar ar múltiples usuarios... 

 

T elé fono por I P

T ransmisión de la señal de voz por internet mediante un protocolo ( I P = internet P rotocol)  

La señal de voz viaja en forma digital en paquetes en lugar de enviarla ( en forma digital o analógica)  
a través del  circuitos utilizables sólo para telefonía como una compañía telefónica convencional o 
P ST N ( sigla de P ublic Sw itched T elephone Netw ork,  R ed T elefónica P ública C onmutada) . 

C omunic ac ió n
elec tró nic a

R apidez C oste 

F lex ib le



Modelo de acta

Utilizamos los nombre propios por ser un acta interna y de un 
grupo muy conocido. 

En actas más formales, utilizaríamos el apellido o las iniciales.

Fecha y hora: 1  de mayo de 20 1 0    ( 1 8 : 0 0 -1 9 : 0 0 )
Secretario:  Ju an López
Objetivo: creación banner de “ Bolsa en 1 / 2 hora”  y rediseño de la 
tienda virtual.
Participantes: R aquel R odríguez ( publicista) , Jo se Sande 
( autor) , C arlos C alvo ( autor)  Santiago G ómez ( informático)  y Ju an 
López ( administrativo)
P róxima reunión:  1 1  de mayo de 20 1 0

Se pueden utilizar tablas o texto corrido, 
pero siempre intentando que la información 
se pueda localizar con rapidez.

En ocasiones también firma el P residente, o 
da su visto bueno ( V º  Bº )

 A C T A  D E R EU N I Ó N  O R D I N A R I A  
D EL  D EPA R T A MEN T O  C R EA T I V O  

2 –  R ediseñ o 
de la tienda

prueb a de 
usuab ilidad 
con personas 
de edad 
av anzada.

Santiago 1 0 / 0 5 / 2 0 1 0

Pró xim os 
pasos

-  Carlos m uestra su 
descontento con 
las escenas del 
b anner de 
“ E conom ía” .

-  Seleccionar los 
contenidos del 
b anner y  diseñ ar 
2  b anner.

R aq uel y  
Carlos

0 4 / 0 5 / 2 0 1 0

-  R aq uel propone 
seleccionar escenas 
con colores m á s 
v iv os .

-  M ostrar a 
alum nos los dos 
b anner para 
seleccionar uno.

J ose 0 8 / 0 5 / 2 0 1 0

-  Santiago solicita 
ideas para el diseñ o 
de la tienda.
-  J ose v e el diseñ o 
actual m uy  cargado 
de im á genes .

Tem as C om entarios R esponsa
b les

Plaz os

1 –  D iseñ o 
del b anner

2 –  R ediseñ o 
de la tienda

-  R ealizar una 
prueb a de 
usuab ilidad con 
personas de 
edad av anzada.

Santiago 1 0 / 0 5 / 2 0 1 0

F do:  El Secretario

Ju an López



      

P ara:  manuelperezlopez@ bbva.es

C C :    pedromartinez@ compartiendo-conocimiento.com

C C O :   josesande@ compartiendo-conocimiento.com

A sunto:   Edición corporativa  BBV A  cómic 20 1 0

        A djuntos:  P ropuesta 1 _ BBV A _ Economía en media hora
                        P ropuesta 2_ BBV A _ Economía en media hora

Estimado M anuel,

Y a tengo la adaptación de la portada del cómic a la imagen 
corporativa del BBV A .

T e adjunto dos modelos de adaptación para tú valoración. 

C ordialmente,
P edro M artínez

Este correo es confidencial, si le llega por error, póngase en 
contacto con su remitente y destruya el correo.

15 . Estructura del correo electrónico

“ C on copia” , persona a la que se envía  una copia del correo.

D escriptivo, claro, conciso y específico
  

El nombre del fichero debe describir su 
contenido con claridad

“ C on copia oculta” , los destinatarios principales 
no verán a quién se les envía esta copia.

R eg la D A S P:

D irecto
A ctivo
Simple 
P ositivo

A viso de confidencialidad



1. Proceso de comprav enta 
En su actividad comercial, la empresa compra y vende bienes y servicios.  El proceso de compraventa sigue los siguientes pasos.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 
V enta de b ienes y  serv icios

 
C omprador

 
V endedor

                          P ago

Elementos de la compraventa

- P edido.
- C ontrato de compraventa.
- A lbarán.
- F actura.
- P ago.
- R ecibo.

Normalmente el proceso se inicia cuando el comprador detecta una necesi-
dad y busca a una empresa pueda satisfacerla ( proveedor) .

Según el tipo de relación comercial se puede firmar o no, un contrato de 
comtraventa o de prestación de servicios, en el que se aclaran con detalle 
todos las condiciones del intercambio.

C uando la empresa realiza la entrega adjunta un albarán, que sirve como 
justificante de haber recibido la mercancía.

El vendedor realiza la factura de la entrega efectuada.

El comprador paga la factura en la forma y plazo convenidos.

El vendedor emite un recibo justificativo del pago. 

R ealización de pedido

     ( con o sin contrato 
       de comprav enta)

            ALB AR Á N

        F ACTUR A    

      P AG O

         R ECIB O

J ose S ande    w w w . compartiendo- conocimiento. com 

Env ío de la factura al comprador 

R ealización en la forma y  plazo prev isto



2 . El contrato de contrav enta 
En algunos casos, las partes previamente a la realización del pedido acuerdan por escrito un contrato de compraventa.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

Elementos del contrato 

Personales
- V endedor. P ersona con capacidad civil de obrar que entrega el bien y cobra 
un precio.
- C omprador. P ersona con capacidad civil de obrar que recibe el bien y paga 
un precio.

R eales
- El bien. Bien o servicio objeto del contrato.
- El precio. C antidad de dinero que el vendedor recibe a cambio de la venta 
del bien o la prestación del servicio.
- Las condiciones de venta. Lugar, plazo y forma de entrega del bien y pago 
del precio.

F ormales
- P uede ser oral o escrito. Lo habitual es que sea escrito para poder demos-
trar los términos del acuerdo y obligar a la otra parte al cumplimiento.

Lugar y  fecha

Contrato de compraventa:  acuerdo bilateral en el 
que una de las partes ( vendedora)  se obliga a la entrega 
de una cosa determinada y la otra ( compradora)  a pagar 
por ella un cierto precio.

Descripción de las personas 

que interv ienen en el acuerdo

M anifiesto de v oluntad de acuerdo

Condiciones del acuerdo ( claú sulas)

F irma de las partes



Modelo de contrato de contrav enta 

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 

En A Coruñ a a 1 0  de agosto de 2 0 1 0

R E U N ID O S

Las partes pueden actuar en nombre propio o representando a 
personas juríicas que previamente les han autorizado.

De una parte D.  J uan P é rez P é rez,  may or de edad,  con N IF  3 2 . 3 2 3 . 3 2 3  F ,  
con domicilio en C/   Tuy  nº  1 0 ,  5  I,  A Coruñ a y

De otra parte Dñ a.  M aría P i P la,  may or de edad,  con  N IF  2 2 . 2 2 2 . 2 2 2  J ,
con domicio en C/  J uan F lórez nº  2 ,  2  E,  A Coruñ a.

IN T E R V IE N E N  

D.  J uan P é rez P é rez interv iene en nomb re propio.

Dñ a.  M aría P i P la interv iene como administradora de P i S . L,  sociedad 
mercantil con domicio en P laza de P ontev edra 2 ,  2  A y  CIF  B 3 2 8 2 7 8 7 7

Amb os comparecientes se reconocen con capacidad legal para otorgar 
el presente contrato de comprav enta mercantil.

MAN IF IE ST AN

Q ue D.  J uan P é rez P é rez es propietario de los b ienes que se relacionan en
este contrato y  que procede a v endé rselo a P i S . L. de acuerdo a estas 

C L AÚ SU L AS

1 -  Los b ienes ob j eto son 2 . 0 0 0  k g de papel reciclado tipo AB C.
2 -  El precio de los 2 . 0 0 0  k g es de 1 . 0 0 0  € ,  incluidos todos los gastos.
3 -  El v endedor entregará  los b ienes en el domicio del comprador antes 
    de 3  días naturales desde la firma de este contrato.
4 -  El comprador ingresará  el pago antes del 1  de may o mediante ingreso 
en la cuenta corriente 2 0 9 1  0 0 0 1  1 2  1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 .

Las partes contratantes firman el siguiente contrato como manifestación
de conformidad con el mismo,  en el lugar y  fecha señ alados.

      El v endedor      El comprador

F do: J uan P é rez P é rez              F do: M aría P i P la

En las claúsulas se pueden concretar las indemnizaciones que 
tendrán lugar si alguna parte no cumple con lo estipulado.

La firma de los contratos puede ser digital si está realizada con 
medios legalmente autorizados:  certificados, D NI  electrónico...



3 . El pedido
P etición de compra que un cliente realiza a un 
proveedor para que le suministre bienes o servicios. 
C omo el resto de la documentación de compraventa 
no tiene un modelo oficial, cada empresa suele dise-
ñarlo según sus necesidades.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

D atos c omprador D atos vendedor

Pedido nº F ec h a

Código Cantidad P recio ImporteDescripción

Condiciones

O b serv aciones

F irma del comprador

Se suelen hacer 3 ejemplares:
- El original para el vendedor.
- Una copia para el almacén que recibirá   la 
mercancía.
- Una copia para el departamento comercial 
para seguir el proceso.

El pedido oral es frecuente entre empresas 
que mantienen una fluida y continua relación 
comercial. M uchas veces traen problemas o 
confusiones, por lo que se debe enviar  algún 
tipo de comunicación escrita.



Ej emplo de pedido

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

P i S . L.
CIF  B 3 2 8 2 7 8 7 7  
P laza de P ontev edra 2 ,  2  A
A Coruñ a
9 8 1  2 0  2 0  2 0
info@p isl. com

Pedido nº   1 0 0   F ec h a 1 0 / 0 9 / 2 0 1 0

Código Cantidad P recio ImporteDescripción

C ondic iones

O b servac iones

F irma del comprador

C omo en el resto de la documenta-
ción comercial, los correos electró-
nicos han sustituito al papel.

Las empresas diseñaran la hoja de pedido 
con el formato que mejor se adapte a su 
realidad empresarial. 

D.  J uan P é rez P é rez
N IF  3 2 . 3 2 3 . 3 2 3  F ,
C/   Tuy  nº  1 0 ,  5  I
A Coruñ a
9 8 1  2 2  2 2  2 2  

AB CR EC P apel reciclado AB C 2 . 0 0 0  k g 0 , 5  € 1 . 0 0 0  €

G astos de transportes incluidos.  P ago a los 3  días.

Llamar al 9 8 1  2 0  2 0  2 0 ,  al menos 2  horas antes de entrega.

F do: M arta P i P la



4 . El alb ará n
El albarán o nota de entrega lo emite el vendedor al 
entregar la mercancia en las condiciones pactadas. 
P or una parte justifica la salida y por otra acredita la 
entrega.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

D atos c ompradorD atos vendedor

Alb ará n de Pedido nº F ec h a

Código Cantidad P recio ImporteDescripción

Condiciones de entrega

O b serv aciones

       Conforme

F irma del comprador 

Se suelen hacer 3 copias:
- A l almacén del que ha salido.
- A l departamento de ventas para preparar la 
factura.
- A l cliente que lo recibe.

Es fundamental que el cliente firme el albarán 
como prueba de la entrega.



Ej emplo de alb ará n

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

Alb ará n nº  1 1 1 1  de Pedido nº  1 0 0

Código Cantidad P recio ImporteDescripción

C ondic iones de entreg a

O b servac iones

       Conforme

P i S . L.
CIF  B 3 2 8 2 7 8 7 7  
P laza de P ontev edra 2 ,  2  A
A Coruñ a
9 8 1  2 0  2 0  2 0
info@p isl. com

F ec h a 1 5 / 0 9 / 2 0 1 0

D.  J uan P é rez P é rez
N IF  3 2 . 3 2 3 . 3 2 3  F ,
C/   Tuy  nº  1 0 ,  5  I
A Coruñ a
9 8 1  2 2  2 2  2 2  

AB CR EC P apel reciclado AB C 2 . 0 0 0  k g 0 , 5  € 1 . 0 0 0  €

P ortes pagados,  2 0  b ultos,  transportista S EUR .  

F do: M arta P i P la

Uno de los b ultos presenta un lev e deterioro en el emb alaj e.

I ndicar las incidencias en la entrega es impor-
tante para futuras reclamaciones



5 . L a factura
Es el documento expedido por el vendedor a cargo 
del comprador, que acredita la compraventa.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

D atos c ompradorD atos vendedor

Pedido nºF ec h a

Código Cantidad P recio ImporteDescripción

B ase imponib le

F echa de v encimiento

IVA y facturas
La factura debe incluir la base imponible y el 
tipo aplicable a cada producto. 

T ambién debe incluir referencias a los docu-
mentos de compra ( número de pedido)  y 
entrega ( número de albarán) .

Tipo de IV A Cuota de IV A Total factura

F orma de pago

F ac tura nº Alb ará n nº



Ej emplo de factura

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

Pedido nº  1 0 0F ec h a 1 6 / 0 9 / 2 0 1 0  

Código Cantidad P recio ImporteDescripción

B ase imponib le

F ec h a de venc imiento:

El contenido de la factura se rige por:
- Ley 37/ 1 9 9 2 del I V A .
- R eal D ecreto 1 49 6 / 20 0 3 sobre obligaciones   
de facturación

Las facturas han de realizarse por escrito y 
conservarse durante 6  años. Si son de bienes 
de inversión 1 0  años y si corresponden a 
terrenos  y construcciones 1 5 años.

Tipo de IV A Cuota de IV A Total factura

F orma de pag o:

F ac tura nº  1 1 1 1  Alb ará n nº

P i S . L.
CIF  B 3 2 8 2 7 8 7 7  
P laza de P ontev edra 2 ,  2  A
A Coruñ a
9 8 1  2 0  2 0  2 0
info@p isl. com

D.  J uan P é rez P é rez
N IF  3 2 . 3 2 3 . 3 2 3  F ,
C/   Tuy  nº  1 0 ,  5  I
A Coruñ a
9 8 1  2 2  2 2  2 2  

 1 1 1 1

 1 9 / 0 9 / 2 0 1 0  

Ingreso en CC 2 0 9 1  0 0 0 1  1 2  1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

AB CR EC P apel reciclado AB C 2 . 0 0 0  k g 0 , 5  € 1 . 0 0 0  €

1 . 0 0 0  € 1 8  % 1 8 0  € 1 . 1 8 0  €



6 . El recib o
Es un documento expedido por la parte que recibe cierta cantidad ( el vendedor) , para que sirva al que paga ( comprador)  como justificante del pago.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

R ec ib í  de

N ú mero

Talonarios
Normalmente los recibos van agrupados en 
talonarios constando de dos partes:
- El recibo entregado al pagador.
- La matriz que queda en el talonario.

Normalmente se pone la cifra en letra en 
“ la cantidad de”  y en número en “ Son” .

N ú mero

R ec ib í  de

L a c antidad deL a c antidad de

E n c onc epto de E n c onc epto de

Lugar y  fecha

Lugar y  fecha

Son € N omb re y  firma del que recib e



Ej emplo de recib o

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

R ec ib í  de

N ú mero

M atriz para el que recibe

N ú mero

R ec ib í  de

L a c antidad deL a c antidad de

E n c onc epto de E n c onc epto de

A Coruñ a 1 5  de diciemb re de 2 0 1 0

Son € F do: J uan P é rez P é rez

1 2 3 1 2 3

Dñ a.  M arta P i P laza
Dñ a.  M arta P i P laza

6 0 0  euros

6 0 0  

Anticipo

Anticipo

S eiscientos euros - - - - - - - - -

A Coruñ a 1 5  de diciemb re de 2 0 1 0

R ecibo para el que paga



7 . L a letra de camb io
Es un medio de pago emitido por quien debe cobrar ( a diferencia del cheque y el pagaré que lo emite el que debe pargarlo) . Se realiza en un modelo 
oficial que se puede comprar en cualquier estanco. 
C on la compra del impreso se abona el impuesto de A ctos Ju rídicos D ocumentados, que estará en función del importe de la letra.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 
L U GA R  D E  L I B R A M I E N T O  
 

I M P O R T E   
 
 
 
 
 
 
 
 

     D e  €  
       H asta €  

 
L  000000 L  

F E CH A  D E  L I B R A M I E N T O  
 

V E N CI M I E N T O  

P or esta L E T R A  D E  CA M B I O  pagará  usted al ve ncim iento ex presado a: 
 

L a cantidad de ( en letras) : 
 
 
P ersona o entidad: 
D irección u oficina: 
P obl ación: 

E n el dom icilio de pago siguiente: 
CÓ D I GO  CU E N T A  CL I E N T E  ( CCC)  

 

AC EPTO                                    clá usulas: 
F ech a                                           LIB R ADO 
( firm a)                                          N om b re:     D om icilio:     P obl ación  

    C.P .:                  P rov incia: 

LIB R ADOR  
 ( firm a,  nom b re y  dom icilio)  

N o utilizar este espacio por estar reserv ado a inscripción m agné tica
 

 
 

 
 
 
 

      X  €  

Librado: persona que ha de pagar.

Librador: persona que emite la letra 
y tiene el derecho de cobro.

Avalista o fiador: garantiza el 
pago si el librado no lo hace.

El timbre ( o sello)  indica el precio 
del impreso y los límites que se 
pueden librar en esa letra.



El endoso de la letra de camb io
En el reverso de la letra de cambio figura el avalista ( si lo hubiere)  y el endoso ( si se realiza) . El endoso consiste en la transmisión a un tercero de los 
derechos de cobro de la cantidad librada en la letra.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 

Si no se incluye la claúsula “ no a la 
orden” , la letra podrá transmitirse por 
endoso en repetidas ocasiones.

  

No utilice este espacio por estar reservado para inscripción magnética
 

P or aval de..................................... 

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

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

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

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

A ..........de.......................de............... 

 

Nombre y domicilio del avalista 

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

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

 
 

P águese a ................ ............ ........ 

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

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

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

con domicilio en .................................. 

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

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

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

..................., a.............de ..........de ..... 

 

Nombre y domicilio de endosante 

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

 

 

El librador puede ejercer acciones 
legales contra el avalista si el librado 
no paga la letra.

El avalista puede exigirle al librado la 
cantidad pagada en su nombre.



Ej emplo de letra de camb io
Si suponemos que M arta P i P laza, acepta una letra de cambio emitida por Ju an P érez P érez por valor 2.0 0 0  euros, la letra de cambio podría se así:

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 
L U GA R  D E  L I B R A M I E N T O  
 

I M P O R T E   
 
 
 
 
 
 
 
 

D e  1.502,53 €  
     a 3.005,06€  

 
L  000000 L  

F E CH A  D E  L I B R A M I E N T O  
 

V E N CI M I E N T O  

P or esta L E T R A  D E  CA M B I O  pagará  usted al ve ncim iento ex presado a: 
 

L a cantidad de ( en letras) : 
 
 
P ersona o entidad:  Caixa  Galicia  
D irección u oficina:P laza de P onteve dra 12 
P obl ación: A  Coruña 

E n el dom icilio de pago siguiente: 
CÓ D I GO  CU E N T A  CL I E N T E  ( CCC)

2091 0000 01 0000000000  

AC EPTO                                    clá usulas: 
F ech a                                           LIB R ADO 
( firm a)                                          N om br e: M arta P i P laza 

    D om icilio: J uan F lórez 2, 2º  E 
    P obl ación: A  Coruña 
    C.P .:  15000                 P rovi ncia: A  Coruña 

LIB R ADOR  
 ( firm a,  nom b re y  dom icilio)  

N o utilizar este espacio por estar reserv ado a inscripción m agné tica
 

 
 

 
 
 
 

      8 , 4 1  €  

La aceptación puede ser total o 
parcial, pero siempre sin estar sujeta 
a ninguna condición

El timbre ( o sello)  indica el precio 
del impreso y los límites que se 
pueden librar en esa letra. 

En este caso el impreso de la letra 
costaría 8 ,41  € , pudiendo librarse con 
él, la cantidad de 3.0 0 5,0 6  € .

A  Coruñ a #  2 . 0 0 0 . -   €  #  

2 0 - 1 1 - 2 0 1 0 2 0 - 1 2 - 2 0 1 0

J uan P é rez P é rez

D os m il euros - - - - - - - - - - -

2 1 - 1 1 - 2 0 1 0

 F do: M aría P i P la              
F do: J uan P é rez P é rez

C/   Tuy  nº  1 0 ,  5  I,  A Coruñ a



Ej emplo de endoso de la letra de camb io
Supongomos que el padre de M arta, Salvador P i M olina, avala la letra. Ju an P érez decide endosarla a P inturas A rtísticas S.A .

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 

  

No utilice este espacio por estar reservado para inscripción magnética
 

P or aval de..................................... 

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

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

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

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

A ..........de.......................de............... 

 

Nombre y domicilio del avalista 

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

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

 
 

P águese a ................ ............ .......... 

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

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

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

con domicilio en .................................... 

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

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

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

................, a.......de ...................de ........... 

 
Nombre y domicilio del endosante 

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

 

 

El endosante garantiza la acep-
tación y el pago de la letra.

Se puede excluir esta garantía 
con la claúsula “ sin garantía” .

21  

Salvador P i M olina

Noviembre 20 1 0  

C /  A lfredo V icenti 1 2, 2 A

A  C oruña

P inturas A rtísticas S.A .

    C /  Sto. T omás 2

A  C oruña  3 D iciembre  20 1 0  

 

F do: J uan P é rez P é rez

C/   Tuy  nº  1 0 ,  5  I,  A Coruñ a

el aceptante 
hasta 1 .0 0 0  euros

El protesto

Si llegado el vencimiento el librado no paga la letra,  se procede al protesto notarial o declaración equivalente.

El Notario levanta acta conforme conforme no ha sido pagada, teniendo dos días el librado para pagar ante el Notario o realizar alegaciones. 
Superado este plazo el Notario devuelve al tenedor la letra y el acta del protesto, para que este pueda ejercitar las acciones legales.

El protesto notarial se puede sustituir por una declaración de la entidad financiera en la que estaba domicializado el pago

C A I X A  G A LI C I A   declara a los efec-
tos previstos en la Ley 1 9 / 1 9 8 5, que 
presentado el presente efecto el 20  
de diciembre de 20 1 0 , se ha dene-
gado el pago por 2.0 0 0  euros.

M adrid a 26  de D iciembre de 20 1 0



8 . El ch eq ue
D ocumento de crédito utilizado por el titular de una cuenta bancaria para dar una orden de pago al banco con cargo a sus fondos.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 

Banco o caja ( entidad pagadora)

D omicilio

  

No utilice este espacio por estar reservado para inscripción magnética

 

 

 
 

 

C ada cheque es único, y la serie, el tipo y el 
número sirve para identificarlo

L U GA R  D E  L I B R A M I E N T O

I M P O R T E

Entidad   O ficina    D C      Número de cuenta

0 0 0 0        0 0 0 0       0 0          0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P águese por este cheque a .................................................................................................................. 

Euros ( en letra)   .................................................................................................................................... 

En  ................................................................a............de............................de.................... 

Euros  .................................€

Serie   tipo  y  número de documento 

F irma  del emisor

Serie   tipo  y  número de documento en código para lectura electrónica  

Si el emisor es una empresa, además de la firma 
del apoderado lleva el sello de la empresa

C C C

Si no consta el nombre del 
beneficiario, se considera 
emitido al portador. 



Ej emplo de ch eq ue
D ocumento de crédito utilizado por el titular de una cuenta bancaria para dar una orden de pago al banco con cargo a sus fondos.

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 

C A I X A  G A LI C I A

P laza de P ontevedra 1 2

A  C oruña

  

No utilice este espacio por estar reservado para inscripción magnética

 

 

 
 

 
C laúsulas que se pueden incluir en el cheque:

- “ A  la orden” . El tenedor del cheque puede endosarlo o transmitirlo a un tercero.
- “ No a la orden” . No permite el endoso.

T ambien pueden llevar el sello “conformado” que indica que el banco garanti-
za que existen fondos para pagarlo o  “para abonar en cuenta”, que obliga 
a cobrarlo mediante su ingreso en una cuenta bancaria.

L U GA R  D E  L I B R A M I E N T O

I M P O R T E

Entidad   O ficina    D C      Número de cuenta

P águese por este cheque a  .................................................................................................................. 

Euros ( en letra)   .................................................................................................................................... 

En  ................................................................a............de............................de.................... 

Euros  .................................€

F irma  del emisor

C C C

P lazos máximos de presentación de un cheque al cobro:  
- 1 5 días para los emitidos en España.
- 20  días para los emitidos en Europa.
- 6 0  días para los emitidos en el resto de países.

2 0 9 1     0 0 0 1      1 2       1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

Ju an P érez P érez

--------Seiscientos------------ 

-----6 0 0  -----

A  C oruña 1 5 D iciembre 20 1 0

 F do: M aría P i P la              P I S L

NO  A  LA  O R D EN

A unque el cheque sea nomi-
nal, es necesario presentar el 
NI F  para cobrarlo si es supe-
rior a 3.005,06 €

Los cheques prescriben a 
los seis meses 

1 .1 23.456 .78 9 * 1 1 1 2 

Serie   8 30 0   Nº  1 .1 23.456   3     9 .20 0   1



El ch eq ue cruza do 
En esta variante  se trazan dos líneas paralelas que cruzan el cheque forma transversal. a emisión de cheques. Se utiliza para asegurar que el cheque 
se cobra a través de una entidad bancaria ( cualquiera si se no se pone ninguna)  o específica ( si se añada un nombre) . 

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 

C A I X A  G A LI C I A

P laza de P ontevedra 1 2

A  C oruña

  

No utilice este espacio por estar reservado para inscripción magnética

 

 

 
 

 

L U GA R  D E  L I B R A M I E N T O

I M P O R T E

Entidad   O ficina    D C      Número de cuenta

P águese por este cheque a  .................................................................................................................. 

Euros ( en letra)   .................................................................................................................................... 

En  ................................................................a............de............................de.................... 

Euros  .................................€

F irma  del emisor

C C C

Se suelen utilizar las denominaciones “ y C ía”  o  “ Banco”  
en el interior de las bandas de cruce.

2 0 9 1     0 0 0 1      1 2       1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

Ju an P érez P érez

--------Seiscientos------------ 

-----6 0 0  -----

A  C oruña 1 5 D iciembre 20 1 0

 F do: M aría P i P la              P I S L

NO  A  LA  O R D EN

1 .1 23.456 .78 9 * 1 1 1 2 

Serie   8 30 0   Nº  1 .1 23.456   3     9 .20 0   1



9 . El pag aré
D ocumento que supone una promesa de pago. A  diferencia del cheque queda determinado en el momento de la emisión cuando se podrá cobrar. 

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 

Banco o caja ( entidad pagadora)

D omicilio

  

No utilice este espacio por estar reservado para inscripción magnética

 

 

 
 

 

C ada pagaré es único, y la serie, el tipo y el 
número sirve para identificarlo

L U GA R  D E  L I B R A M I E N T O

I M P O R T E

Entidad   O ficina    D C      Número de cuenta

0 0 0 0        0 0 0 0       0 0          0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P or este pagaré me comprometo a pagar el día del vencimiento 

Euros ( en letra)   .................................................................................................................................... 

V encimiento ........de............................de.................... 

Euros  .................................€

Serie   tipo  y  número de documento 

F irma  del emisor

Serie   tipo  y  número de documento en código para lectura electrónica  

Si el emisor es una empresa, además de la firma 
del apoderado lleva el sello de la empresa

C C C

Si no consta la fecha del ven-
cimiento se considera que el 
vencimiento es a la vista ( a 
partir de ese momento) . 

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

En  ................................................................a............de............................de.................... 



Ej emplo de pag aré

F ACTO R ES   R ET R IB UCIÓ N  

Tierra R enta 

Trab aj o S alario 

Capital Interé s 

Empresario B eneficio 

 

  

No utilice este espacio por estar reservado para inscripción magnética

 

 

 
 

 

C ada pagaré es único, y la serie, el tipo y el 
número sirve para identificarlo

L U GA R  D E  L I B R A M I E N T O

I M P O R T E

Entidad   O ficina    D C      Número de cuenta

P or este pagaré me comprometo a pagar el día del vencimiento 

Euros ( en letra)   .................................................................................................................................... 

V encimiento ........de............................de.................... 

Euros  .................................€

Serie   8 30 0   Nº  1 .1 23.456   3     9 .20 0   1

F irma  del emisor

1 .1 23.456 .78 9 * 1 1 1 2 

Si no consta la fecha del ven-
cimiento se considera que el 
vencimiento es a la vista ( a 
partir de ese momento) . 

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

En  ................................................................a............de............................de.................... 

C A I X A  G A LI C I A

P laza de P ontevedra 1 2

A  C oruña

C C C 2 0 9 1     0 0 0 1      1 2       1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

Ju an P érez P érez

--------Seiscientos------------ 

-----6 0 0  -----

A  C oruña D iciembre1 5 20 1 0

 F do: M aría P i P la              P I S L

1 7 D iciembre 20 1 0

A l igual que el cheque se puede añadir claúsulas 
para endosarlo o abonarlo en cuenta.
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 2. La estructura del plan de empresa
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 1. Lienzo de modelo de negocios
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 4.  Ejemplos navidad

 5.  Plantilla lienzo

 6.  Caso Izelai

C  Trabajos finales

 1.  Trabajo final proyecto empresarial I

 2.  Trabajo final proyecto empresarial II

 



 1 . El plan de empresa.

 2. La estructura del plan de empresa.

 3. El resumen ejecutivo. 

 4. D escripción del proyecto empresarial. 

 5. D escripción del producto o servicio.

 6 . El plan de marke ting.

 7. P roducción y medios técnicos.

 8 . O rganización y recursos humanos.

 9 . F orma jurídica. 

1 0 . Estudio económico financiero.

1 1 . T rámites de constitución de una sociedad mercantil. 

Plan de empresa 



1. El plan de empresa 
Es una memoria detallada del proyecto empresarial, un esquema de su razonamiento. 
Sus funciones son:

-  I nternas. P unto de referencia durante la ejecución del proyecto. 

-  Externas. T arjeta de presentación del emprendedor para obtener financiación.

R equisitos elaboración:

   1 . C laro:  redacción clara, concisa y veraz.
   2. A ctual:  información y datos recientes.
   3. G lob al:  todas las áreas de la empresa.
   4. C omprensib le:  inteligible para todos los destinatarios. 

  
Plan de empresa:  documento que refleja con 
detalle el contenido del proyecto empresarial.

C ontenidos del plan de empresa

- Por q ué . Las empresas se orientan a los consumidores. 
  Se debe explicar su misión. 

- Q ué . A nalizar los productos que se van a ofrecer y los objetivos
  que se fijan.

- Q uié n. I dentificar a los promotores, destacando sus capaci-
  dades y experiencia para desarrollar la idea empresarial.

- C ómo. D efinir el tipo de organización y las necesidades de
  recursos humanos.

- D ónde. Señalar el ámbito de actuación y los segmentos del 
  mercado a los que se dirige.

- C uá ndo. T emporalizar los distintos momentos de ejecución.

- C uá nto. P rever los ingresos y gastos, y la gestión de tesorería
  para verificar que la idea es viable.

P lanP roducción

M ark eting Administración

F inanzas



2 . L a estructura del plan de empresa
El plan de empresa relata la historia de nuestro proyecto empresarial:

- I nicio:   “ el escenario” . D efinición de la idea, sus antecedentes y gestación. 

- D esarrollo:   “ la acción” . Explicación detallada de la propuesta.

- D esenlace:   “ las conclusiones” . Q ué se necesita, qué riesgos existen y cómo se 
  evitarán. C uál es la recompensa esperada ( beneficios) .

" Un objetivo sin un plan es un sueño" . W .J.  R eddin 

  
“ El plan de empresa se debe estructurar de la 
misma forma que una historia…”   F inch ( 20 0 2)  

Estructura del plan de empresa:

   1 . R esumen ejecutivo. 

   2. D escripción del proyecto empresarial.

   3. D escripción del producto o servicio.

   4. P lan de marke ting.

   6 . P roducción y medios técnicos.

   7. O rganización y R ecursos H umanos.

   8 . F orma Ju rídica.

   9 . Estudio económico financiero.

A may or planificación
M ay or prob ab ilidad 
 de superv iv encia



3 . El resumen ej ecutiv o
Es una breve descripción del producto, el mercado, la empresa, sus factores de éxito, las 
necesidades de financiación y los resultados esperados. 

Es la primera evaluación de la propuesta,  de sus miembros, su idea, la oportunidad, índi-
ces y proyecciones.

En el plan de empresa figura al principio, pero el resumen es lo último que se elabora

P redominarán las ideas positivas, se evitará nombrar  los riesgos 
potenciales y se expondrán las principales cifras de negocio 
( grandes números, y sin decimales) .

  
El resumen ej ecutiv o debe captar rápidamente 
la atención del lector, en muchas ocasiones es lo 
único que se lee…

 Estructura y contenido del resumen ej ecutiv o:

- C laro y conciso, preferiblemente en una o dos páginas , si son más,
  se deben acompañar de imágenes o gráficos ilustrativos.

- C ómo se creará valor para el consumidor, qué se pretende lograr y
  quién está involucrado.

- C uál es el estado actual del proyecto empresarial.  

C ausas del fracaso de los nuev as empresas:

- F alta de planificación. No basta con una buena idea, para tener
  posibilidades de supervivencia se debe planificar cuidadosamente
  el proyecto. 

- F alta de preparación.  Los emprendedores con carencias en co-
  nocimientos técnicos y habilidades sociales tienen muy pocas po-
  sibilidades. 

- F alta de información adecuada. El conocimiento del producto, 
  competencia, del estado de madurez del mercado, de las nuevas
  tendencias o de las leyes vigente. 

M ala 
planificación

P reparación 
insuficiente

Información 
deficiente

F racaso 



4 . D escripción del proyecto empresarial
D escripción de forma sintética de la v isión,  misión y ob j etiv os del proyecto, quiénes lo 
van a llevar a cabo y cuál es la idea de negocio. 

La empresa ha de enfocarse a crear valor para 
el consumidor, para lo que debe desarrollar 
ideas suficientemente innov adoras.

  
Misión:     ¿ P ara qué existimos?
V isión:      ¿ C ómo queremos ser en unos años?
V alores:    ¿ En qué creemos y cómo somos?

L a idea:  b uscando el h ueco en el mercado

Las necesidades de los clientes son las que definen los huecos que 
existen en el mercado. Las empresas crean valor elaborando un 
producto o servicio que satisfaga estas necesidades, logrando la 
satisfacción de los clientes.

L a empresa enfocada al cliente

1 - D etectar una necesidad no cubierta ( o deficientemente cubierta) .

2- Existir un público objetivo suficiente, para que compense desarrollar el proyecto.

3- D esarrollar un producto atractivo para que el consumidor lo compre.

4- D efinir el posicionamiento estratégico, la imagen que se desea tener en la mente de
   consumidor:  liderazgo en costes, diferenciación, especialización…

B uscando el hueco en el mercado

N ecesidad 
del cliente

Define 
hueco

Elab oración 
  producto

S atisfacción
   cliente



5 . D escripción del producto o serv icio
Se debe describir con precisión el producto o servicio que se ofertará, incidiendo en:

- ¿ Q ué necesidad va a satisfacer?
   
- ¿ A  qué mercado se dirigirá?

- ¿ C ómo es técnicamente?

- ¿ C ómo se posicionará?

- ¿ Q ué le diferencia de la competencia?
  
- ¿ C ómo se fijará su precio en el mercado?

- ¿ Q ué normas, leyes o patentes le regulan?

C omo señala Nueno ( 20 0 1 )  , resulta conveniente pensar además qué aspectos del producto o servicio permiten una extensión del mismo:

- P osibilidad de modificarlo y así poder introducirlo en otros mercados.
- P osibilidad de encontrar productos o serv icios complementarios que permitan incrementar las ventas.
- P osibilidad de extender el concepto de producto hacia una familia de productos.
- P osibilidad de encontrar av ances que permitan, mediante su incorporación, pensar en la segunda o tercera generación del producto.

Una vez que la empresa haya sido fundada con éxito, es preciso garantizar su crecimiento y éste sólo es posible mediante una oferta de pro-
ductos o serv icios continuamente renov ada ( Nueno, 20 0 1 ) .

G uía L U C ES   oadl.es/ luces

L as preg untas
   del produc to  

 Q ué  nec esidad 
va a satisf ac er

  Q ué  le
 dif erenc ia

       de la
   c ompetenc ia

C ó mo se f ij ará  
  su prec io

 C ó mo es 
té c nic amente

 Q ué  normas
 le reg ulan

A q ué  merc ado 
   se dirig irá  

  C ó mo se 
posic ionará



6 . Plan de mark eting

Propuesta de v alor:  beneficios o valores que la empresa promete 
proporcionar a sus clientes para satisfacer sus necesidades. 

V alor percib ido por el cliente:  valoración que realiza el cliente de 
los beneficios que obtiene de una oferta del mercado, respecto a las 
ofertas de la competencia.

S atisfacción del cliente:  grado en que el rendimiento percibido se 
ajusta a las expectativas.

El desarrollo del plan de marke ting se va concretando en las 
tres fases, pero se debe destacar que:

- El producto es viable.

- La empresa tiene un hueco en el mercado.

S atisfacción y fideliza ción

P ara que el producto sea viable en el medio plazo, se debe con-
cretar cómo se gestionarán las relaciones con los clientes, y en 
concreto,  las estrategias de fidelización. 

F ases del plan de mark eting

Aná lisis situac ió n 
ex terna

    D iag nó stic o
situac ió n empresa

F ase estraté g ic a

O b j etivos

c arteraE strateg ias
seg mentac ió n y  posic ionamiento
f ideliz ac ió n
mark eting  mix prec io

produc to
posic ió n
promoc ió n

F ase operativa

Planes de ac c ió n

Prioriz ac ió n ac c iones

Previsió n de presupuesto y  resultados

+
1  ª  F ASE    

2  ª  F ASE    

3  ª  F AS E   

Aná lisis situac ió n
 interna

 
Propuesta
 de valor

Empresa

 
V alor perc ib ido

 
V alor realiz ado

Cliente

 
E x pec tativa

 
Satisf ac c ió n

 
F ideliz ac ió n



7 . Producción y medios té cnicos
Es el estudio de los medios materiales y humanos requeridos, abarcando las siguientes cuestiones:

- ¿ D ónde produciremos?

- ¿ C ómo lo haremos?

- ¿ Q ué cantidad?

- ¿ En cuánto tiempo?

L ocaliza ción y log ística

- D escripción del lugar escogido para emplazar la empresa, comentando los motivos de la elección.
 
- A nálisis de la red de comunicaciones disponible.

- R eferencias a normativas y exigencias legales.

D escripción del proceso productiv o

- Estrategias y modelos de producción.

- P rocesos de control de calidad.

- G estión de residuos. 

- Estrategias de logística:  abastecimiento, stocks…

      Dónde 
produciremos

P roducción Cómo lo 
haremos

Q ué  cantidad

Q ué  cantidad



8. Organización y recursos humanos
En las empresas del siglo XXI, el factor humano es el decisivo. 

Se concretará qué grupo humano es necesario, explicitando la 
función y responsabilidad que tendrá cada persona en la empresa:

- Organigrama de la empresa. Dibujo de la organización de las
  personas que integran la empresa, mostrando las relaciones de
  mando.

- Recursos humanos internos. Descripción del perfil
 (experiencia, conocimientos, habilidades y motivaciones) de las
 personas que integrarán el equipo humano de la empresa. 

 Análisis de las modalidades de contratación óptimas para cada
 puesto, de las políticas salariales y de los incentivos.

- Recursos humanos externos.  Explicación de qué personas
  externas a la empresa desarrollarán tareas para la misma, así
  como la modalidad de la relación (trabajadores autónomos de-
  pendientes, empresas independientes o del grupo…).

Los recursos humanos



9 . F orma j urídica

La elección de la forma jurídica tiene impor-
tantes consecuencias económicas y legales.

D escripción de quiénes son los socios y cuáles serán sus aportaciones. T ambién se aclarará si existen socios trabajadores y en qué condiciones se 
les remunerará. 

En la elección de la forma jurídica es importante valorar:

- L a responsab ilidad frente a terceros. Exiten formas jurídicas en las que se limita esta responsabilidad ( S.A  o S.L) , mientras que en otras 
( empresario individual o sociedad colectiva)  el riesgo recae sobre el patrimonio personal.

- El capital necesario para su constitución.  Unas formas jurídicas no tienen capital de constitución mínimo ( empresario individual) , mientras otras 
requieren una aportación elevada ( S.A ) .

- El nú mero de socios. No disponer del número mínimo de socios puede limitar la elección de la forma mercantil ( en las sociedades laborales se 
requieren 4 socios como mínimo) .

- L a fiscalidad soportada. Según los ingresos previstos puede ser más interesante tributar al impuesto sobre sociedades o al I R P F . T ambién hay que 
tener en cuenta que existen formas jurídicas como las cooperativas o las sociedades laborales, que están bonificadas fiscalmente.

F actores en la elección de la forma j urídica

Capital

R esponsab ilidad

F iscalidad

S ocios



10 . Estudio económico financiero
Se cuantifica de forma clara pero rigurosa, todo lo aportado en las partes 
anteriores del plan. 

I nv ersiones iniciales

Se distinguirán entre las que tengan un carácter de permanencia en la 
empresa ( activo no corriente)  y las que su periodo de permanencia sea 
inferior al año ( activo corriente) . 

F inanciación

I ndica de dónde provienen los fondos para financiar las inversiones. Se  
puede distinguir entre los recursos propios ( aportaciones de los socios y 
subvenciones)  y los ajenos ( deudas a corto y largo plazo) . 

I ng resos y g astos

Se realizará una  previsión realista de los ingresos y gastos de la empresa, 
durante un periodo que se considere adecuado según la naturaleza de la 
actividad. 

C ob ros y pag os

La mala planificación de la tesorería y los problemas de liquidez son deter-
minantes para el cierre de muchas empresas. C omo no suelen coincidir 
ingreso con cobro, ni gasto con pago, es necesario prever que se dispon-
drá de la liquidez adecuada, en el momento adecuado.

U mb ral de rentab ilidad

T eniendo en cuenta los costes ( fijos y variables)  y el precio, se determina 
el nivel mínimo de ventas a alcanzar para que el proyecto sea rentable. Se 
puede acompañar con el análisis de V A N, T I R  y P A Y  BA C K .

Cuenta de 
resultados

Inv ersionesF inanciación

G astos 

Ingresos Cob ros

P agos

Tesorería

R entab ilidad

B alance

Estudio económico financiero



11. T rá mites de constitución de una sociedad mercantil

  
A l igual que una persona física se inscribe al nacer en 
el registro civil, las empresas deben cumplir una serie 
de obligaciones administrativas

C ertificación neg ativ a de nomb re

Su fin es conocer que el nombre que queremos utilizar no coincide con el de otra empresa ya en funcionamiento.   
Se realiza en el R egistro M ercantil C entral.

I ng reso capital de constitución en el b anco

A pertura de una cuenta corriente a nombre de la empresa con la denominación “ en constitución” , en la que se ingresa el capital social inicial de la 
empresa ( cumpliendo los mínimos legales) . 

Escritura pú b lica de constitución

C on el justificante del ingreso bancario y el certificado negativo de denominación, el notario puede realizar la escritura de la sociedad. La escritura es 
un documento en el que los socios manifiestan su voluntad de constituir la sociedad. Los estatutos son las normas que regirán su funcionamiento.

I nscripción en el R eg istro Mercantil prov incial

Su finalidad es dar publicidad legal de la sociedad.  La sociedad adquiere personalidad jurídica propia. 

T rá mites en H acienda

Liquidación del I T P A JD  ( I mpuesto de T ransmisiones P atrimoniales y A ctos Ju rídicos D ocumentados) .

D eclaración censal

Solicitud de C I F

T rá mites en la S eg uridad S ocial

I nscripción de la empresa, afiliación y alta de trabajadores, pago de cotizaciones...

T rá mites en el A yuntamiento

Licencia municipal de obra, altas en servicios de aguas, basuras, residuos urbanos...

 



Actividad: Ayudas emprender Junta de Andalucía    

 

Entra en la web de la Junta de Andalucía sobre ayudas y subvenciones para emprender para jóvenes:

1- Realiza una síntesis de una hoja sobre las actuaciones de la Junta en este ámbito. 
3- ¿Crees que son suficientes? ¿por qué?

http://www.juntadeandalucia.es/institutodelajuventud/sites/emancipacion/conoce-ayudas-y-subvenciones



Actividad: Programas educativos de emprender en Andalucía   

 

Entra en la web de la Junta de Andalucía sobre programas de emprender en el marco educativo.

1- Realiza una síntesis de una hoja sobre las actuaciones de la Junta en este ámbito. 
3- ¿Crees que son suficientes? ¿por qué?

      http://www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/cultura-emprendedora/programas



 1. Lienzo de modelos de negocio

 2. Componentes del lienzo 

 3. Ejemplo Nespresso

 4. Ejemplos navidad

 5. Plantilla Lienzo

 6. Caso Izelai

  El lienzo de modelos de negocio 



1. El lienzo  de modelos de neg ocio 
Es una herramienta diseñada por A lex O sterw alder con la ayuda de Y ves P igneur. Se dio a conocer con el libro “ G eneración de M odelos de 
Negocio” .Se trata del lienzo para diseñar modelos de negocio ( business model canvas) . Es un instrumento que facilita comprender y trabajar con el 
modelo de negocio desde un punto de vista integrado que entiende a la empresa como un todo.
Se compone de 9  bloques que representan las áreas clave de una empresa y que debemos estudiar en nuestro modelo de negocio:  segmento de clien-
tes, propuesta de valor, canal, relación, flujos de ingresos, recursos clave, actividades clave, alianzas y estructura de costes.  



2 . C omponentes del lienzo  de modelos de neg ocio 

S eg mento de clientes

Nuestros clientes son la base de nuestro modelo de negocio, así que deberíamos conocerlos perfectamen-
te:  ¿ C uales son nuestros segmentos de clientes más importantes?  ¿ Nos dirigimos hacia el gran publico, el 
mercado de masas o a un nicho muy concreto?  ¿ H ay varios segmentos de clientes interrelacionados?

Se compone de 9  bloques que representan las áreas clave de una empresa y que debemos estudiar en nuestro modelo de negocio:  

C anal

En éste bloque se trata uno de los aspectos clave de cualquier modelo de negocio:  ¿ cómo vamos a entregar 
nuestra propuesta de valor a cada segmento de clientes? . El canal es clave, y en base a las decisiones que 
tomemos en éste punto conformaremos una experiencia de cliente u otra…

Propuesta de v alor

La propuesta de valor habla del problema que solucionamos para el cliente y cómo le damos respuesta 
con los productos o servicios de nuestra empresa.T ambién habla de nuestra estrategia competitiva… 
¿ precio?  ¿ personalización?  ¿ ahorro?  ¿ diseño?

R elación

Uno de los aspectos más críticos en el éxito de un modelo de negocio, y a la par uno de los más complejos 
de tangibilizar:  ¿ que relación mantendremos con nuestros clientes?  ¿ que va a inspirar nuestra marca en 
ellos?  H ablamos además de percepciones, por lo que el diseño de servicios ( service design)  es una metodo-
logía básica.



C omponentes del lienzo  de modelos de neg ocio  ( I I )
F luj os de ing resos

Este punto podría resultar a priori bastante obvio, pero sin embargo solemos ser muy conservadores a la hora de 
diseñar la estrategia de ingresos, donde solemos optar casi siempre por la venta directa… hace tiempo menciona-
mos algunos ejemplos de modelos de negocios innovadores, donde veíamos que había muchas formas de plan-
tear los ingresos:  venta, suscripción, freemium…e tc

A ctiv idades clav e

D e forma similar a lo comentado en el punto anterior, para entregar la propuesta de valor debemos llevar una serie 
de actividades clave internas ( típicamente abarcan los procesos de producción, marke ting…e tc) . É stas son las 
actividades que nos permiten entregar a nuestro cliente la propuesta de valor via una serie de canales y con un tipo 
concreto de relaciones. 

R ecursos clav e

P ara llevar nuestra propuesta al mercado ( cuya estrategia describimos en el lado derecho del modelo de negocio)  
debemos realizar una serie de actividades ( lado izquierdo) . Una de las más claras el el hecho de consumir diversos 
recursos. En éste apartado se describen los principales recursos necesarios, así como tipo, cantidad e intensidad 

A lianza s

En éste apartado se definen las alianzas necesarias para ejecutar nuestro modelo de negocio con garantías,  
que complementen nuestras capacidades y potencien nuestra propuesta de valor, optimizando de esa forma 
los recursos consumidos y reduciendo la incertidumbre.

Estructura de costes

En éste caso se trata de modelar la estructura de costes de la empresa, habitualmente apalancada en 
las actividades y recursos descritos en los puntos anteriores. Se trata de conocer y optimizar costes fijos, 
variables para intentar diseñar un modelo de negocio escalable… sin duda una de las áreas donde más 
se puede innovar.

En éste apartado se definen las alianzas necesarias para ejecutar nuestro modelo de negocio con garantías,  
que complementen nuestras capacidades y potencien nuestra propuesta de valor, optimizando de esa forma 



3 . El ej emplo de N espresso 

F uente:  javiermegías.com

PR O PU ES T A  D E V A L O R :  La proposición de valor de Nespresso es 
clara:  “ el mejor café que puedas tomar, en tu casa” .

C L I EN T ES :  Nespresso se dirige principalmente a dos perfiles:  P or 
un lado a uno de un perfil adquisitivo medio-alto y por otra parte a un 
usuario de empresa/ profesional

C A N A L :  P ara entregar ésta propuesta utiliza diversos canales:  telé-
fono, tiendas físicas, postal o internet.

R EL A C I Ó N :  La relación, uno de los aspectos más clave, se gestiona 
a través del club Nesspresso, que no sólo fideliza y premia periódica-
mente a sus clientes sino que es capaz de avisar a un cliente de 
forma proactiva cuando le toca hacer una limpieza de su cafetera.

I N G R ES O S :  Los principales flujos de ingreso son dos:  El principal 
viene de la venta de cápsulas ( modelo bait& hook) , mientras que un 
flujo inferior de ingresos viene de los fabricantes de cafeteras licen-
ciatarios de su tecnología) .

R EC U R S O S :  P ara entregar éste modelo de negocio, los principales 
recursos que utiliza Nespresso son el de la logística, la producción de 
las cápsulas y la publicidad.

A C T I V I D A D ES :  Las actividades que consumen dichos recursos son 
las fabriles ( producción de cápsulas) , la I + D  y la gestión del club Nes-
presso.

A L I A N Z A S :  La alianza más relevante que tiene la compañía es con 
diversos fabricantes de cafeteras ( K rupps…e tc) .

C O S T ES :  La estructura de costes que soporta el modelo de negocio 
tiene 3 elementos clave:  coste del marke ting y publicidad, coste de la 
producción y coste de la logística



4 . Ej emplos de lienzo  de modelo de neg ocios

M odelo de negocio de Santa C laus
. 

M odelo de negocio de los R eyes M agos
. 

 



4 . Ej emplos de lienzo  de modelo de neg ocios

M odelo de negocio de Santa C laus
. 

4 . Ej emplos de lienzo  de modelo de neg ocios

M odelo de negocio de Santa C laus
. 



5 . H otel I ze lai:  el h otel sin recepción

M odelo de negocio del H otel I zelai ( fuente:  Shirley M asso)  

I z elai. Modelo de neg ocio de un h otel sin recepción

P ero, ¿ qué hace a este hotel ser singular?  

La reserva y el posterior check- in y acceso a una habita-
ción de hotel resulta tan sencilla como sacar dinero de 
un cajero automático. I zelai dispone de un sistema infor-
mático en la entrada del hotel donde el usuario puede 
hacer el check- in y obtener la llave de la habitación de 
manera directa.

C lientes.No segmentan por mercado de origen ni por razón de viaje…si no por estilo de vida. 
Sus clientes son viajeros que buscan intimidad e independencia.

Propuesta de V alor. D uerme como en casa. Y , la propuesta diferencial es ofrecer un aloja-
miento con la automatización de todos los procesos, haciendo al cliente parte activa del 
mismo, con lo que se logra -además de un ahorro en costes- una satisfacción por el ahorro 
de tiempos, agilidad y la ausencia de colas.

C anales de distrib ución.Los consolidadores y pagina w eb propia.

R elación con clientes. A quí se da una extraordinaria paradoja sobre los conceptos asumi-
dos por la industria:  No fidelizan al cliente con el trato amable de todo su personal. Ellos, 
innovando y buscando un océano azul, han cambiado el concepto y están fidelizando a sus 
clientes a la inversa. Brindan la máxima intimidad, autonomía y discreción, dejando la asis-
tencia personal – ¡ mediante una línea de atención a incidencias 24 horas 7 días a la semana! - 
únicamente bajo petición del cliente.

R ecursos clav es. El recurso clave es la infraestructura en sí misma, con su localización y su 
innovadora tecnología. ¡ No tienen personal…m ás que la dirección! .

A ctiv idades clav es. La dirección se centra en las actividades comerciales, la coordinación 
de partners y el control de calidad.

S ocios C lav es. P ara manejar este modelo de negocio, es necesario tener una red de aliados 
que permita una óptima externalización. P rincipalmente, es clave la empresa de limpieza.  
O tro socio clave es el bar restaurante que está debajo del hotel. No es de propiedad del hotel, 
y han firmado un convenio donde el hotel recomienda el restaurante, y los propietarios del 
restaurante, dan información que necesite el huésped, incluyendo, si es necesario, la guía en 
el check in o check out.

Estructura de costos. Es reducida y, especialmente, variable por lo que no se requiere de 
alto volumen de habitaciones para poder acceder a un niv el b ueno de rentab ilidad.

I ng resos. La estructura de costes y el modelo, permite posicionar el hotel con un nivel de 
precios muy económicos que aseguran una buena ocupación, siendo ésta la única fuente de 
ingresos, pero suficiente para un buen nivel de rentabilidad.



1.  T rab aj o final 1 proyecto empresarial

1 0  vídeos de minuto y medio cada uno
 
        http: / / youtu.be/ Q aF o5w ff1 G g  

  V er v ídeos 
     cómic    Empresa 

Entregar trab aj o 
en pdf 

respondiendo preguntas 
guía didá ctica

G rab ar v ídeo 
     resumen y  v aloración 

G rab ar v ídeo 

” Cómo se hizo”

T rabajo individual 

Enlace a la guía didáctica Empresa 1 / 2 hora 

http: / / ow .ly/ F St6 c

T rabajo en grupos de 3 alumnos

R esumen cómic en 2 minutos 

V aloración cómic en 2 minutos

Ejemplo:  http: / / w p.me/ pD M Z A -2aZ

1  minuto:  D A F O  del grupo ante el trabajo

1  minuto:  ¿ C ómo lo planificamos?

1  minuto:  ¿ Q ué problemas tuvimos?

1  minuto:  ¿ C ómo los solucionamos?

1  minuto:  ¿ Q ué hemos aprendido haciendo el trabajo?



2 .  T rab aj o final 2  proyecto empresarial

T rabajo en grupos de 3

Basándote en este modelo realiza un plan 
de empresa con una idea empresarial que 
te parezca innovadora. I ncluye un canvas.

Enlace al plan de empresa modelo:
http: / / ow .ly/ F Styh

     R ealizar 

P lan de empresa

Entregar trab aj o 
en pdf 

y  pow erpoint resumen

G rab ar v ídeo 
     Elev ator P itch 

G rab ar v ídeo 

” Cómo se hizo”

C ada alumno del grupo grabará un vídeo de un minuto

Ejemplos:  http: / / ow .ly/ F StO e
      
               http: / / youtu.be/ 3L9 l9 P 0 G Z 2o

1  minuto:  D A F O  del grupo ante el trabajo

1  minuto:  ¿ C ómo lo planificamos?

1  minuto:  ¿ Q ué problemas tuvimos?

1  minuto:  ¿ C ómo los solucionamos?

1  minuto:  ¿ Q ué hemos aprendido haciendo el trabajo?

T rabajo en grupos de 3 
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