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Mi negocio

Presentación

En este folleto encontrarás temas de 
interés y de utilidad para planear el 
comienzo de tu negocio. Te sugerimos 
leerlos con atención, pues contienen 
cápsulas con información que te 
apoyarán en algunas temáticas 
del Libro del adulto.

Porque todos deseamos tener proyectos que 
nos lleven a crecer e ir hacia adelante . . .

¡Vamos con corazón y constancia  
a leer este folleto!

Reconocimiento primigenio: El contenido de este módulo tiene como antecedente los materiales producidos en la primera edición, cuyos créditos son: Coordinación académica: Teresa Lanata Moletto, 
Miguel Luque González. Autoría: Miguel Luque González, Mónica Elena Pineda Ortíz, Lucía Sánchez Reyna, Marcia Patricia Sandoval Esparza. Coordinación gráfica y cuidado de la edición: Greta 
Sánchez Muñoz. Diseño gráfico: Ma. Isabel del Castro Fernández, Maricarmen Miranda. Fotografía: Javier González. Ilustración: Irla Julieta Granillo González, Aurora del Rosal, Judith Meléndrez.

Mi negocio. Folleto Para saber más... D. R. © Instituto Nacional para la Educación de los Adultos, INEA. Francisco Márquez 160, Col. Condesa, México, D.F., C.P. 06140.
Primera edición 2001. Segunda edición 2008.

Esta obra es propiedad intelectual de su autor y autoras y los derechos de publicación han sido legalmente transferidos al INEA. Prohibida su reproducción parcial o total por cualquier medio, sin 
autorización escrita de su legítimo titular de derechos.

Respetuosos del derecho de autor, autores y editores de esta publicación tuvimos cuidado en obtener por escrito las autorizaciones para reproducir todas las imágenes y/o textos aquí incluidos; sin 
embargo algunas veces no fue posible determinar el titular de su propiedad intelectual. En caso de inconformidad favor de comunicarse a este Instituto para hacer la aclaración correspondiente.

ISBN Obra completa, Modelo Educación para la Vida y el Trabajo: 970-23-0274-9

ISBN Mi negocio. Folleto Para saber más...: 978-970-23-0834-8

Impreso en México.

M35 MN 2e Folleto int.indd   3 3/6/12   5:18 PM



U
n
id

a
dÍndice

Presentación .......................................................................................................................... 3
Cápsula 1

Sectores económicos y tamaño del negocio ............................................................................................. 5

Cápsula 2
Plan de negocios ........................................................................................................................................... 8

Cápsula 3
Catálogo de oficios por sector .................................................................................................................12

Cápsula 4
Catálogo de recursos ..................................................................................................................................21

Cápsula 5
Créditos a microempresas .........................................................................................................................23

Cápsula 6
Formas legales de establecerse ................................................................................................................29

Cápsula 7
Cálculo de costos ........................................................................................................................................36

1

M35 MN 2e Folleto int.indd   4 3/6/12   5:18 PM



5

Mi negocio
U
n
id

a
d

Tema 1: Mi negocio y mis metas
Cápsula 1: Sectores económicos y tamaño del negocio

Pa ra ubi car el ti po de ne go cio que de seas ini ciar, den tro de las ac ti vi da des pro duc ti vas que se rea li zan en el país, pue

des va ler te de las si guien tes de fi ni cio nes y ejem plos:

Los sec to res son gran des con jun tos de ac ti vi da des eco nó mi cas que se rea li zan pa ra pro du cir bie nes y ser vi cios. Se or ga
ni zan en tres gru pos: agro pe cua rio, in dus trial y co mer cio y ser vi cios.

Pa ra com pren der me jor es ta de fi ni ción es con ve nien te ex pli car lo que en ten de mos por bie nes y ser vi cios.

Bie nes son los pro duc tos del tra ba jo que tie nen for ma ma te rial, físi ca, por ejem plo: ali men tos, pren das de ves tir, lá pi
ces, za pa tos, etcé te ra.

Ser vi cios son los re sul ta dos del tra ba jo que no son ob je tos ma te ria les, pe ro que pro por cio nan be ne fi cios a otras per so
nas, por ejem plo: re ce tar una me di ci na, edu car, trans por tar per so nas y ob je tos, pro por cio nar ener gía eléc tri ca, re pa rar 
ins ta la cio nes o apa ra tos eléc tri cos, etcé te ra.

1 ¿Qué negocio quiero?
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Para saber más . . .

Los sectores económicos son:

Agropecuario

Com pren de las ac ti vi da des de la agri cul tu ra, pes ca y fo res tal. Se de no mi na  

tam bién sec tor pri ma rio.

Industrial

Inclu ye las ac ti vi da des mi ne ra e in dus trial 

ma nu fac tu re ra don de se agru pan ac ti vi da des  

co mo la pro duc ción de ali men tos, tex ti les y 

con fec ción de ro pa, pro duc tos quí mi cos y me tá

li cos, he rra mien tas, ma qui na ria y equi po.

Comercio y servicios

Agru pa el co mer cio de bie nes y ser vi cios co mo co mu ni ca cio nes y trans por tes, 

ban cos, en se ñan za, ren tas, abo ga dos, con ta do res, en tre otros.
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Mi negocio

Tamaño del negocio

El ta ma ño del ne go cio de pen de de dos cri te rios bá si cos:

• Can ti dad de per so nas em plea das

• Mon to de las ven tas

El más usual es el que se re fie re a la can ti dad de per so nas em plea das y es el que va mos a con si de rar en es te mó du lo.

Los ta ma ños que po de mos en con trar son:

Tamaño de negocios*

Tamaño Industria Comercio Servicios

Micro Hasta 30 empleados Hasta 5 empleados
Hasta 20  

empleados

Pequeña  De 31 a 100 De 6 a 20 De 21 a 50

Mediana De 101 a 500 De 21 a 100 De 51 a 100

Grande Más de 500 Más de 100 Más de 100

* NAFINSA. Glosario de términos. Nuevos criterios autorizados por Nafin en la Primera Sesión Ordinaria de su Consejo Directivo, efectuada el 29 de enero de 1999.
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Tema 2: Funciones y retos del negocio
Cápsula 2: Plan de negocios

El plan del ne go cio es un do cu men to es cri to, en el cual pue des ano tar las ideas que tie nes con res pec to al ne go cio que de

seas ini ciar o me jo rar.

Es te te per mi ti rá ela bo rar el di se ño de tu ne go cio an tes de po ner lo en mar cha, ya que con tus ideas y los da tos que ob

ten gas te ayu da rán a sa ber si te con vie ne po ner lo. Es me jor equi vo car se en el plan es cri to que en la rea li dad. Ade más 

po drás to mar las de ci sio nes ade cua das al des cu brir as pec tos no pre vis tos. Tam bién, re pre sen ta un apo yo pa ra ob te ner 

los re cur sos que te ha cen fal ta a tra vés de fi nan cia mien tos.

To do plan de ne go cio es tá com pues to por va rias sec cio nes o apar ta dos. Va mos a co no cer los:

I. Idea de negocio

Hay que ex pli car cuál es la idea prin ci pal del ne go cio, cuá les fue ron las cau sas que mo ti va ron esa idea y por qué crees 

que va a te ner éxi to, sin ol vi dar los ob je ti vos a cor to y lar go pla zo que te has plan tea do, así co mo los ries gos a los que 

te en fren ta rás.

1 ¿Qué negocio quiero?
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Mi negocio

II. Plan de organización

En es te apar ta do hay que des cri bir quié nes van a tra ba jar en el ne go cio y es ta ble cer las res pon sa bi li da des que co rres

pon den a ca da per so na de acuer do con sus ha bi li da des y ex pe rien cia pa ra el buen fun cio na mien to del mis mo. Es to te 

per mi ti rá iden ti fi car aque llas áreas del ne go cio que no es tén cu bier tas; por ello, es con ve nien te bus car a al guien que 

ten ga los co no ci mien tos y ha bi li da des ne ce sa rios pa ra ha cer se res pon sa ble o en ca so ne ce sa rio ca pa ci tar se.

III. Plan financiero

En es ta sec ción hay que de fi nir có mo vas a ob te ner el ca pi tal ne ce sa rio pa ra po ner en mar cha el ne go cio. Por otra par te, 

tie nes que pre ver los gas tos que vas a rea li zar, los in gre sos que es pe ras ob te ner y el vo lu men de ven tas que ne ce si tas con 

la fi na li dad de te ner una idea de la si tuación fi nan cie ra de tu ne go cio.
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Para saber más . . .

IV. Plan de administración

Re quie res co no cer cuá les son los re cur sos con los que cuen tas pa ra el ne go cio y de fi nir qué vas a ha cer pa ra apro ve char los 

ade cua da men te de tal for ma que ob ten gas los be ne fi cios es pe ra dos.

Ade más, ten drás que iden ti fi car a los pro vee do res que te pro por cio nen las me jo res ofer tas y fa ci li da des pa ra tus com pras.
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Mi negocio

V. Plan de mercadotecnia

Aquí tie nes que ha cer un aná li sis de ta lla do del mer ca do, es de cir, de tec tar las ne ce si da des de las per so nas que pue dan 

ser tus clien tes e iden ti fi car có mo ven den y tra ba jan tus com pe ti do res pa ra co no cer los pun tos fuer tes y dé bi les de tu 

ne go cio.

Asimismo, tienes que describir los productos o servicios que vas a ofrecer, su precio de venta y los beneficios que apor

tarán; así como definir los canales de distribución y los medios que emplearás para darlos a conocer a la gente.

Tú pue des or ga ni zar tu plan de ne go cio de acuer do con tus ne ce si da des e in te re ses. Es pro ba ble que mien tras lo ela bo

ras en cuen tres si tua cio nes que no ha bías con si de ra do, bus ca la so lu ción ade cua da pa ra ca da una de ellas y anó ta la en 

la sec ción co rres pon dien te o si lo crees con ve nien te crea una nueva.

Una vez que pon gas en mar cha tu ne go cio es con ve nien te que re vi ses con ti nua men te tu plan de ne go cio  con la fi na

li dad de com pro bar si no exis ten di fe ren cias en tre lo que pla neas te y lo que pa sa en tu ne go cio. De no ser así, bus ca 

las so lu cio nes per ti nen tes.
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Para saber más . . .
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Tema 1: El negocio más útil y conveniente
Cápsula 3: Catálogo de oficios por sector

En es te ca tá lo go te ofre ce mos al ter na ti vas pa ra que ex plo res cuál de ellas te con vie ne más co mo op ción pa ra tu ne go cio.

Industria Comercio Servicios

Ela bo ra ción de cre ma,  
man te qui lla y que so

Ven ta de pa nes y pas te les Men sa je ría

Ela bo ra ción de  
he la dos y pa le tas

Te le ven tas
Al qui ler de sa lo nes  

pa ra fies tas  
y conven cio nes

Ela bo ra ción de ca je tas, fla nes 
y otros pos tres de le che

Ven ta de ali men tos  
en la ta dos

Al qui ler de me sas,  
si llas, va ji llas  
y si mi la res

2 Para iniciar el negocio se necesita . . .
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Mi negocio

Industria Comercio Servicios

Ela bo ra ción de cre ma,  
man te qui lla y que so

Ven ta de pa nes y pas te les Men sa je ría

Ela bo ra ción de  
he la dos y pa le tas

Te le ven tas
Al qui ler de sa lo nes  

pa ra fies tas  
y conven cio nes

Ela bo ra ción de ca je tas, fla nes 
y otros pos tres de le che

Ven ta de ali men tos  
en la ta dos

Al qui ler de me sas,  
si llas, va ji llas  
y si mi la res

Industria Comercio Servicios

Ela bo ra ción de so pas  
y gui sos pre pa ra dos

• Salsas y guisos
• Sopa enlatada

Ven ta de con ser vas

Res tau ran tes y fon das

Ela bo ra ción de con cen tra dos 
pa ra cal dos de car ne de res, 

po llo, pes ca do, ma ris cos  
y ver du ras

Loncherías, taquerías  
y torterías

Ven ta de be bi das  
em bo te lla das  
y en la ta das

Con ge la ción y em pa que  
de pes ca dos y ma ris cos

Ven ta de pren das de ves tir

Mo te les y ho te les 
eco nó mi cos
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Para saber más . . .

Industria Comercio Servicios

Pre pa ra ción y en va sa do  
de con ser vas de pes ca dos  

y ma ris cos

Ven ta de ar tí cu los  
de be lle za

Ser vi cios pri va dos  
en cen tros de por ti vos 

(gim na sio)

Se ca do y sa la do de  
pes ca dos y ma ris cos

Ven ta de re fac cio nes
Sa lo nes de be lle za  

y pe lu que rías

Ela bo ra ción de ga lle tas  
y pas tas ali men ti cias

Ven ta de ar tí cu los  
de lim pie za

La van de ría y  
tin to re ría de ro pa
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Mi negocio

Industria Comercio Servicios

Ela bo ra ción y ven ta  
de pan y pas te les  

(pa na de rías)
Ven ta de li bros Ta pi ce ría de mue bles

Ela bo ra ción de dul ces,  
bom bo nes y con fi tu ras

Ven ta de apa ra tos  
eléc tri cos

Ges to res y agen tes  
de se gu ros y fian zas

Ela bo ra ción de con cen tra dos, 
jara bes y co lo ran tes  

pa ra ali men tos

Ven ta de en va ses  
de cris tal y plás ti co  

soplado

Ser vi cios fi nan cie ros:  
ban cos, fi du cia rias  

y ase gu ra do ras

Fa bri ca ción de hie lo

Ven ta de mue bles

Ser vi cios de in ter me dia rios  
de co mer cio exterior  

(co mer cia li za ción  
y ex por ta ción de ar te sa nías)
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Para saber más . . .

Industria Comercio Servicios

Pre pa ra ción y en va sa do  
de fru tas y le gum bres:

• En cur ti do de fru tas y ver du ras
• Fru tas y ver du ras con ge la das
• Ju gos de fru tas y ver du ras

• Mer me la da de fru tas

Ven ta de jo ye ría
Ser vi cios de in ter me dia rios  

de co mer cio  
(co mer cia li za ción de flo res)

Des hi dra ta ción de  
fru tas y le gum bres 
• Sa zo na do res de  
es pe cias mo li das

Edi ción de li bros y si mi la res

Pre pa ra ción y mez cla  
de ali men tos pa ra ani ma les

Im pre sión y en cua der na ción
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Mi negocio

Industria Comercio Servicios

Pre pa ra ción y en va sa do  
de fru tas y le gum bres:

• En cur ti do de fru tas y ver du ras
• Fru tas y ver du ras con ge la das
• Ju gos de fru tas y ver du ras

• Mer me la da de fru tas

Ven ta de jo ye ría
Ser vi cios de in ter me dia rios  

de co mer cio  
(co mer cia li za ción de flo res)

Des hi dra ta ción de  
fru tas y le gum bres 
• Sa zo na do res de  
es pe cias mo li das

Edi ción de li bros y si mi la res

Pre pa ra ción y mez cla  
de ali men tos pa ra ani ma les

Im pre sión y en cua der na ción

Industria

Fa bri ca ción de en ca jes, cin tas, eti que tas  
y otros pro duc tos de pa sa ma ne ría

Ela bo ra ción de be bi das  
fer men ta das de uva

Elaboración de sidra
• Hi la do de fi bras blan das

• Hi la dos de al go dón y mez clas

• Se ri gra fía y es tam pa do de pla ye ras

Te ji do de fi bras blan das

Te ji do de re des y pa ño pa ra pes car  
de fi bras blan das

Fa bri ca ción de al go dón ab sor ben te,  
ven das y si mi la res

Con fec ción de sá ba nas, man te les,  
col chas y si mi la res

Fa bri ca ción de sué te res

Fa bri ca ción de ro pa in te rior de pun to

Con fec ción de ro pa ex te rior pa ra ca ba lle ro

Con fec ción de ro pa ex te rior pa ra da ma
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Para saber más . . .

Industria

Con fec ción de otras pren das  
ex te rio res de ves tir

Con fec ción de cor se te ría

Fa bri ca ción de som bre ros, 

go rras y si mi la res

Te ji do de al fom bras y ta pe tes de fi bras 
blan das

Fa bri ca ción de pro duc tos de cue ro,  
piel y ma te ria les su ce dá neos

Fa bri ca ción de pu ros y otros  
pro duc tos de ta ba co

Fa bri ca ción de mue bles,  
prin ci pal men te de ma de ra

Fa bri ca ción de par tes y pie zas  
pa ra mue bles

Fa bri ca ción de en va ses de car tón

Fa bri ca ción de per fu mes,  
cos mé ti cos y si mi la res

Fa bri ca ción de ja bo nes, de ter gen tes,  
cham pús y den tí fri cos

Fa bri ca ción de lim pia do res,  
aro ma ti zan tes y si mi la res
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Mi negocio

Industria

Con fec ción de otras pren das  
ex te rio res de ves tir

Con fec ción de cor se te ría

Fa bri ca ción de som bre ros, 

go rras y si mi la res

Te ji do de al fom bras y ta pe tes de fi bras 
blan das

Fa bri ca ción de pro duc tos de cue ro,  
piel y ma te ria les su ce dá neos

Fa bri ca ción de pu ros y otros  
pro duc tos de ta ba co

Fa bri ca ción de mue bles,  
prin ci pal men te de ma de ra

Fa bri ca ción de par tes y pie zas  
pa ra mue bles

Fa bri ca ción de en va ses de car tón

Fa bri ca ción de per fu mes,  
cos mé ti cos y si mi la res

Fa bri ca ción de ja bo nes, de ter gen tes,  
cham pús y den tí fri cos

Fa bri ca ción de lim pia do res,  
aro ma ti zan tes y si mi la res

Industria

Fa bri ca ción de ve las y ve la do ras

Fa bri ca ción de tin tas  
pa ra im pre sión y es cri tu ra

Fa bri ca ción de pie zas y ar tí cu los  
de hu le na tu ral o sin té ti co

Fa bri ca ción de pe lí cu la y bol sas  
de po lie ti le no

Fa bri ca ción de di ver sas cla ses  
de en va ses y pie zas si mi la res  

de plás ti co so pla do

Fa bri ca ción de ar tí cu los  
de plás ti co re for za do

• Plás ti co re for za do con fi bra de vi drio
• Ti na cos ro to mol dea dos

• Tu be rías, man gue ra y co ne xio nes de plás ti co

Fa bri ca ción de cal za do de plás ti co

Al fa re ría y ce rá mi ca

Fa bri ca ción de la dri llos, ta bi ques  
y te jas de ar ci lla no re frac ta ria

In dus tria ar te sa nal de ar tí cu los de vi drio
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Para saber más . . .

Industria

Fa bri ca ción de mo sai cos, tu bos, pos tes  
y si mi la res, a ba se de ce men to

Fun di ción y/o re fi na ción de co bre y sus alea cio nes

Fa bri ca ción de tan ques me tá li cos

Fa bri ca ción de puer tas me tá li cas, cor ti nas  
y otros tra ba jos de he rre ría

Fa bri ca ción de mue bles me tá li cos y ac ce so rios

Fa bri ca ción y re pa ra ción de mue bles  
me tá li cos y ac ce so rios

Fa bri ca ción de cla vos, ta chue las,  
gra pas y si mi la res

Fa bri ca ción de cor cho la tas y otros pro duc tos  
tro que la dos y es mal ta dos

Fa bri ca ción de ba te rías de co ci na

Fa bri ca ción de pro duc tos me tá li cos

Fa bri ca ción de cie rres de cre ma lle ra

En sam ble de má qui nas de  
pro ce sa mien to in for má ti co

Fa bri ca ción de equi pos de sol dar

Fa bri ca ción de anun cios lu mi no sos y lám pa ras 
or na men ta les, can di les y otros  

ac ce so rios eléc tri cos

Fa bri ca ción de jo yas y or fe bre ría  
de oro y pla ta

Fa bri ca ción de es co bas, ce pi llos y si mi la res

Fa bri ca ción de jo yas de fan ta sía y si mi la res

Adap ta ción de la in for ma ción pro por cio na da por: SE CO FI. Cla si fi ca ción CMAP de las guías em pre sa ria les. 
In ter net: www.s pi ce .gob.mx /guias/c map.htm

2

M35 MN 2e Folleto int.indd   20 3/6/12   5:18 PM



21

Mi negocio
U
n
id

a
d

Industria

Fa bri ca ción de mo sai cos, tu bos, pos tes  
y si mi la res, a ba se de ce men to

Fun di ción y/o re fi na ción de co bre y sus alea cio nes

Fa bri ca ción de tan ques me tá li cos

Fa bri ca ción de puer tas me tá li cas, cor ti nas  
y otros tra ba jos de he rre ría

Fa bri ca ción de mue bles me tá li cos y ac ce so rios

Fa bri ca ción y re pa ra ción de mue bles  
me tá li cos y ac ce so rios

Fa bri ca ción de cla vos, ta chue las,  
gra pas y si mi la res

Fa bri ca ción de cor cho la tas y otros pro duc tos  
tro que la dos y es mal ta dos

Fa bri ca ción de ba te rías de co ci na

Fa bri ca ción de pro duc tos me tá li cos

Fa bri ca ción de cie rres de cre ma lle ra

En sam ble de má qui nas de  
pro ce sa mien to in for má ti co

Fa bri ca ción de equi pos de sol dar

Fa bri ca ción de anun cios lu mi no sos y lám pa ras 
or na men ta les, can di les y otros  

ac ce so rios eléc tri cos

Fa bri ca ción de jo yas y or fe bre ría  
de oro y pla ta

Fa bri ca ción de es co bas, ce pi llos y si mi la res

Fa bri ca ción de jo yas de fan ta sía y si mi la res

2 Para iniciar el negocio se necesita . . .

Tema 2: Un negocio a mi medida
Cápsula 4: Catálogo de recursos

Los re cur sos ma te ria les son to dos aque llos ele men tos fí si cos que in ter vie nen en la ela bo ra ción de bie nes y en la pres ta ción 

de ser vi cios. Pue den cla si fi car se, de acuer do con la fun ción que cum plen en los pro ce sos de pro duc ción o pres ta ción de 

un ser vi cio, de la si guien te ma ne ra:

Recursos materiales Ejemplos

In mue bles.

Ma qui na ria y equi po de pro duc ción. Ma qui na ria de di fe ren te ti po y he rra mien tas.

Mue bles y equi po de ofi ci na.
Computadoras, es cri to rios, si llas,  

en gra pa do ras, co pia do ras.

Equipo de transporte
Automóviles, bicicletas,  
motocicletas, camiones.
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Para saber más . . .

Lo im por tan te es to mar en cuen ta la fun ción que cum ple ca da bien que se ne ce

si te en el ne go cio y no có mo se lla me. La or ga ni za ción de los re cur sos en gru pos 

es pa ra que re cuer des y no de jes pa sar nin gu no de ellos al mo men to de ha cer un 

ba lan ce o re gis tro de las ne ce si da des de re cur sos pa ra tu ne go cio.

Recursos materiales Ejemplos

Materia prima
Sus tan cias só li das, lí qui das, en pie zas,  
en tre otras, que son el ob je to prin ci pal  

so bre el que se tra ba ja.

Ma te ria les au xi lia res
Agua, acei te, sus tan cias y ob je tos pa ra la var,  

re pa rar o mo di fi car la ma qui na ria,  
el equi po y las ma te rias pri mas.

Ma te ria les de em pa que Ca jas, bol sas, fle jes.

Ma te ria les de trans por te Au to mó vi les, mo to ci cle tas, ca mio nes pe sa dos.

Ener gía y com bus ti bles Luz, gas, pe tró leo, ga so li na.

2
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2 Para iniciar el negocio se necesita . . .

Tema 3: ¿De dónde saco el dinero?
Cápsula 5: Créditos a microempresas

Exis ten al gu nas ins ti tu cio nes en don de pue des con se guir cré di tos pa ra tu ne go cio, co mo pue den ser: Na cio nal Fi nan cie ra 

(NA FIN SA) y el Fon do Na cio nal de Apo yo pa ra las Em pre sas So cia les (FO NAES) de pen dien te de SE DE SOL.

I.  En NA FIN SA exis te un ti po de apo yo a mi croem pre sas lla ma do:

Cré di to de Se gun do Pi so

Es te ti po de cré di to apo ya los pro yec tos de in ver sión de las mi croem pre sas del 

sec tor ma nu fac tu re ro y de las ac ti vi da des del sec tor ser vi cios, que sean pro vee

do ras de la in dus tria y con tri bu yan a for ta le cer la plan ta pro duc ti va del país, 

pa ra ha cer la más efi cien te.

NA FIN SA apo ya con re cur sos a tra vés de va rios in ter me dia rios fi nan cie ros (ban

cos, fi dei co mi sos, arren da do ras, et cé te ra), los pro yec tos via bles de los sec to res 

an tes men cio na dos, así co mo del sec tor co mercio.
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Para saber más . . .

Formas o modalidades de apoyo:

1)  Ca pi tal de tra ba jo

 •  Ad qui si ción de ma te ria pri ma.

 •  Pa go de suel dos y sa la rios (nó mi na).

 •   Otros gas tos pro pios del gi ro (gas tos de ope ra ción).

2) Re fac cio na rio

 •  Com pra o ren ta de ma qui na ria, equi po, lo cal y mo der

ni za ción de ins ta la cio nes (sin in cluir la ins ta la ción de 

te rre nos).

3) Cré di to pa ra rees truc tu ra ción de pa si vos.

 • Am plian do el pla zo pa ra el pa go de la deu da.

4) Cua si ca pi tal

 •  Fi nan cian do a in ver sio nis tas (per so nas fí si cas) o a mi croem pre sas  pa ra que par ti ci pen en for ma aso ciada,  ya sea 

apor tan do ca pi tal o ad qui rien do par tes so cia les con el fin de me jo rar su es truc tu ra fi nan cie ra.

5) Es tu dios y ase so rías

 •  Pro por cio na ase so ría téc ni ca pa ra orien tar las de ci sio nes de in ver sión y la rea li za ción de pro yec tos, así co mo in

cre men tar la ca pa ci dad de rea li zar ges tio nes em pre sa ria les y la ela bo ra ción de es tu dios.
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Los pla zos para pa gar son:

Tra di cio nal: has ta 20 años (in clu yen do el pe río do de gra cia, el cual se es ta ble ce en fun ción del pro yec to, con si de ran do 

la ca pa ci dad de pa go de la mi croem pre sa).

A Va lor Pre sen te: 5 años con pe río do de gra cia.

El mon to má xi mo de en deu da mien to pa ra una mi croem pre sa es de: $1,700,000.00

La Ta sa de In te rés es la In ter ban ca ria de Equi li brio (TIIE), es ta ble ci da en el Dia rio Ofi cial.

Re qui si tos:

•  Ser per so nas fí si cas o mo ra les le gal men te cons ti tui das, que de sem pe ñen ac ti vi da des in dus tria les.

•  Si co rres pon den al sec tor ser vi cios, ser pro vee do res de la in dus tria.

• Pre sen tar un pro yec to de in ver sión.
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II. En FONAES existen dos formas de pago para los proyectos de microempresa:

 a) Programa de empleo productivo

 b) Capital de riesgo

a) Programa de empleo productivo

Apo ya a gru pos de pro duc to res (de 3 o más in te gran tes) que se en cuen tren en si tua ción de po bre za o po bre za ex tre ma, 

aun que no es tén cons ti tui dos le gal men te y que ten gan un pe río do de re cu pe ra ción de 2 años co mo má xi mo.

El mon to pres ta do, que es el mí ni mo in dis pen sa ble pa ra arran car, va ría pa ra ca da em pre sa y se des ti na pa ra jor na les 

(suel do por día de ca da tra ba ja dor) y ma te ria pri ma.

Pro ce di mien to:

•  Acu dir a FO NAES a so li ci tar el cré di to.

•   FO NAES vi si ta el lu gar de tra ba jo y ubi ca ción  del gru po, pa ra va li dar su exis ten cia y es ta ble cer acuer dos.

•  El gru po pre sen ta una so li ci tud de apo yo al FO NAES.

•   El gru po ela bo ra un pro yec to de in ver sión, via ble y ren ta ble, con o sin ase

so ría téc ni ca por par te del FO NAES.

•   La so li ci tud y el pro yec to son re vi sa dos y eva lua dos por un pe que ño co mi té.

 •   Si cum ple los re qui si tos, se en vía a Ofi ci nas Cen tra les pa ra una re vi sión 

más ex haus ti va.

•  Ofi ci nas Cen tra les de ter mi na si pro ce de o no el apo yo.

•  En ca so afir ma ti vo, se emi ten los che ques.
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Re qui si tos:

• Ac ta de na ci mien to.

• Com pro ban te de do mi ci lio.

• Iden ti fi ca ción ofi cial.

• Ga ran tía (fac tu ras).

• Per te ne cer a zo nas ru ra les o ur ba nopo pu la res.

• En con trar se en si tua ción de po bre za o po bre za ex tre ma.

•  Ela bo rar un pro yec to via ble y ren ta ble, ya sea por cuen ta pro pia o so li ci tan do del 

pro pio FO NAES ase so ría téc ni ca.

b) Capital de riesgo

Se tra ta de una in ver sión tem po ral des ti na da a la crea ción, am plia ción, mo der ni za ción y con so li da ción de em pre sas 

del sec tor so cial.

Es te ti po de apo yo se ofre ce só lo a gru pos le gal men te cons ti tui dos (coo pe ra ti vas, so cie da des de pro duc ción ru ral, et cé

te ra), que sean lu cra ti vos, pa ra ga ran ti zar las ga nan cias. Es tá des ti na do a pro yec tos ma yo res en via dos por los so li ci tan

tes en los que FO NAES apor ta has ta un 35% del pro yec to, con un pe río do de re cu pe ra ción de 5 años.

Por con si guien te, el FO NAES tam bién par ti ci pa de las uti li da des con un por cen ta je equi va len te al que apor tó co mo apo yo.

Los pa gos a FO NAES, se rea li zan con for me a un ca len da rio de re cu pe ra ción en el cual se es ta ble cen pla zos má xi mos. 

En el ca so de Ca pi tal de ries go, éste es a 8 años.
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El FO NAES tam bién ofre ce apo yo a per so nas fí si cas, que no es tén cons ti tui das en gru po, me dian te un fon do de re pre

sen ta ción que tie ne con el Go bier no Fe de ral: FO GADF.

Es te apo yo só lo se brin da en zo nas ru ra les del D.F., co mo son:

•  Ál va ro Obre gón •  Tlá huac

•  Cua ji mal pa •  Tlal pan

•  Iz ta pa la pa (Sie rra de Sta. Ca ta ri na) •  Xo chi mil co

•  Mag da le na Con tre ras

La can ti dad má xi ma que pue de pres tar se es de $20,000.00, con ga ran tías de uno a uno, en fac tu ras a nom bre del be

ne fi cia rio.

El FO NAES tam bién pro por cio na ca pa ci ta ción y asis ten cia téc ni ca a gru pos ya apo ya dos, me dian te el Fon do de Apo yo 

al Acom pa ña mien to y For ma ción Em pre sa rial, a fin de for ta le cer los pro ce sos de ins ta la ción y con so li da ción de di chos 

pro yec tos.

3
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3 Instalación y funcionamiento

Tema 1: Mi negocio ¿Cuándo y dónde instalarlo?
Cápsula 6: Formas legales de establecerse

A lo lar go de la his to ria las so cie da des se han he cho más com ple jas, al igual que sus ac ti vi da des, co mo es el ca so del 

co mer cio cu ya evo lu ción ha lle va do a la crea ción de in fi ni dad de em pre sas de to do ta ma ño.

Por muy pe que ña que sea una em pre sa, re quie re aten ción y cui da dos es pe cí fi cos, en di fe ren tes as pec tos, pa ra que pros pe re.

Por lo ge ne ral, al ini ciar o de sa rro llar un ne go cio se pien sa en una se rie de as pec tos, co mo: los re cur sos ne ce sa rios, lu gar 

de ubi ca ción, ta ma ño y gi ro del ne go cio, for ma de pre sen ta ción del pro duc to y una se rie de fac to res que ayu den al 

buen fun cio na mien to de la em pre sa, con el fin de ob te

ner los be ne fi cios de sea dos. Pe ro se deja para después o 

no se considera, ya sea por desconocimiento o falta de 

interés, el aspecto formal del negocio: lograr la consti

tución de una empresa hecha y derecha, de acuerdo con 

los requisitos legales establecidos.
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Para saber más . . .

Pa ra es to, primero es im por tan te en ten der qué son los Ac tos de co mer cio.

Los ac tos de co mer cio son las ac ti vi da des que se van a rea li zar co ti dia na men te  en un ne go cio, en ten di das se gún el  

Có di go de Co mer cio (pu bli ca do en el Dia rio Ofi cial de la Fe de ra ción del 7 al 13 de oc tu bre de 1989) no co mo la sim ple 

com praven ta de pro duc tos, si no co mo ac ti vi da des más ela bo ra das en tre las cua les se en cuen tran:

To do lo que se com pre, al qui le o tras pa se con la fi na li dad de lu crar tan to en bie nes in mue bles co mo en ac cio nes, obli

ga cio nes, et cé te ra.

Los con tra tos, tí tu los de cré di to, las em pre sas abas te ce do ras, las cons truc cio nes, fá bri cas y ma nu fac tu ras, las em pre sas 

de trans por te, tu ris mo y es pec tá cu los pú bli cos, las agen cias y ope ra cio nes, tan to en ne go cios mer can ti les co mo en ban

cos, así co mo la ena je na ción o tras la do que ha gan los pro pie ta rios de sus pro duc tos o cul ti vos de sus fin cas.

Pue den rea li zar ac tos de co mer cio

Las per so nas fí si cas y mo ra les ya sean na cio na les o ex tran je ras que pue dan 

ejer cer le gal men te el co mer cio ba sán do se en el Có di go de Co mer cio y de más 

le yes me xi ca nas.

No pue den rea li zar ac tos de co mer cio

Los me dia do res en ope ra cio nes de co mer cio (co rre do res), quie nes se en cuen

tren en quie bra ni los de lin cuen tes.
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Obli ga cio nes de los co mer cian tes

•  Dar a co no cer, me dian te la pren sa, la ca li dad mer can til y los cam bios que im ple men ten.

•  Ins cri bir se en el Re gis tro Pú bli co de Co mer cio con do cu men ta ción au tén ti ca.

•  Llevar la contabilidad adecuadamente.

•  Mantener la correspondencia relacionada con su negocio.

Con el fin de es tar al co rrien te en los as pec tos fis ca les, es con ve nien te es ta ble cer cuá les son o qué se en tien de, se gún 

el Có di go de Co mer cio, por:

Actividades empresariales

Es tas son las ac ti vi da des co mer cia les, in dus tria les, agrí co las, ga na de ras, de pes ca, de sil vi cul tu ra, siem pre y cuan do no 

ha yan si do ob je to de trans for ma ción in dus trial. Por con si guien te, to das las per so nas fí si cas o mo ra les que rea li cen las 

ac ti vi da des se ña la das, se con si de ran co mo em pre sa pa ra efec tos fis ca les.

Personas físicas

Se gún el Có di go Ci vil pa ra el D.F., en Ma te ria Co mún y pa ra to da la Re pú bli ca en Ma te ria Fe de ral, las per so nas fí si cas ad

quie ren su ca pa ci dad ju rí di ca al na cer y la pier den al mo rir, por lo que las per so nas al cum plir su ma yo ría de edad (18 

años) tie nen el de re cho de dis po ner tan to de su per so na co mo de sus bie nes li bre men te. Só lo en al gu nos ca sos no po drán 

ha cer lo y es to es cuan do sean me no res de edad o cuan do sien do ma yo res se en cuen tren in ca pa ci ta dos, ya sea por al gu na 

en fer me dad men tal o fí si ca (co mo ser sor do mu do y no sa ber leer ni es cri bir, ser dro ga dic to o ebrio por cos tum bre).
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La per so na fí si ca cuen ta con ma yor fa ci li dad pa ra rea li zar ne go cios sin te ner que cum plir con de ma sia dos re qui si tos for

ma les, pe ro tam bién cuan do de be ha cer lo. El com pro mi so que ad quie re es muy im por tan te al gra do de com pro me ter su 

pa tri mo nio fa mi liar. Por tal mo ti vo, de be to mar las me di das ne ce sa rias con si de ran do el ti po de con tra to por el que es té 

ca sa do, así co mo es ta ble cer cla ra men te quién he re da rá su ne go cio cuan do él fa llez ca, ya que le gal men te es to se ha ce por 

ni ve les de pa ren tes co, por lo que en ca so de no re cla mar se, los bie nes que da rán a dis po si ción de la be ne fi cen cia pú bli ca.

Personas morales

Las per so nas mo ra les pue den es tar re gu la das por di ver sas Le yes y Có di gos que son:

1. La Ley Ge ne ral de So cie da des Mer can ti les

2.  La Ley Ge ne ral de So cie da des Coo pe ra ti vas, y las con tem pla das en

3.   El Có di go Ci vil pa ra el D.F., y de ca da una de las En ti da des Fe de ra ti vas

1. Sociedades mercantiles

Las per te ne cien tes a ellas son: So cie dad Anó ni ma, So cie dad en Nom bre  

Co lec ti vo, So cie dad en Co man di ta Sim ple, So cie dad de Res pon sa bi li dad  

Li mi ta da y So cie dad en Co man di ta por Ac cio nes.
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En ellas el nú me ro de ac cio nis tas va ría des de uno has ta 50 so cios y el ca pi tal es tá re pre sen ta do por Ac cio nes o Par tes 

So cia les.

Las obli ga cio nes de los ac cio nis tas se li mi tan, en al gu nos ca sos, só lo al pa go de sus ac cio nes, mien tras que en otros res

pon den de ma ne ra sub si dia ria y so li da ria res pec to a las obli ga cio nes de la so cie dad.

Los ti pos de ad mi nis tra ción le gal van des de un ad mi nis tra dor has ta un con se jo de ad mi nis tra ción, los cua les pue den 

ser so cios o per so nas aje nas a la so cie dad. Aun que en al gu nos ca sos co mo el de la So cie dad en Co man di ta Sim ple, los 

so cios no pue den per te ne cer a la ad mi nis tra ción.

Es tas so cie da des se cons ti tu yen an te no ta rio pú bli co al igual que sus mo di fi cacio nes.

En la es cri tu ra cons ti tu ti va de es tas so cie da des, de ben que dar cla ra men

te es pe ci fi ca dos los es ta tu tos co mo: quié nes la con for man, el ob je ti vo 

de la so cie dad y su ra zón so cial, el tiem po de vi gen cia, las apor ta cio nes 

eco nó mi cas de ca da uno de los so cios y el im por te del ca pi tal so cial, el 

ti po de ad mi nis tra ción que ten drá, la ma ne ra en que se dis tri bui rán las 

uti li da des y pér di das, el nom bra mien to de los ad mi nis tra do res, el mon

to del fon do de re ser va, así co mo lo con cer nien te a su li qui da ción.
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Las cau sas por las que una so cie dad mer can til pue da de sa pa re cer son:

Por con cluir el tiem po fi ja do en el con tra to so cial, por cu brir o no el ob je ti vo pa ra lo cual fue crea da, por acuer do en

tre so cios, por la fal ta de ac cio nis tas o por pér di da del ca pi tal so cial (dos ter ce ras par tes).

En el ca so de la So cie dad en Nom bre Co lec ti vo por Co man di ta Sim ple o por Ac cio nes, se di sol ve rán por mo ti vo de muer te, 

in ca pa ci dad, re ti ro o ba ja de al gu no de los so cios, a me nos que se pac te pa ra que con ti núe.

Cuan do la so cie dad se di suel ve se po ne en li qui da ción. Los li qui da do res de be rán con cluir to das las ope ra cio nes so cia les pen

dien tes, co brar y pa gar lo que se de ba, ven der los bie nes, li qui dar a ca da so cio, eje cu tar el ba lan ce fi nal y de po si tar lo en el Re

gis tro Pú bli co de Co mer cio, don de so li ci ta rán la can ce la ción de la ins crip ción del con tra to so cial al con cluir la li qui da ción.

2. Sociedades cooperativas

Son las que es tán in te gra das por per so nas de la cla se tra ba ja do ra, co mo coo pe ra ti

vas de pro duc to res o de con su mi do res.

De ben fun cio nar con igual dad de de re chos y obli ga cio nes, el nú me ro mí ni mo 

de so cios de be ser de 10, no de be fun cio nar con fi nes lu cra ti vos si no ver por el 

me jo ra mien to so cial y eco nó mi co de sus miem bros, ser equi ta ti vos en cuan to a 

tra ba jo y ga nan cia o ren di mien tos.
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Las so cie da des coo pe ra ti vas de ben es tar au to ri za das y re gis tra das por la Se cre ta ría del Tra ba jo y Pre vi sión So cial.

La cons ti tu ción de es tas so cie da des de be ser me dian te asam blea ge ne ral don de tam bién se de fi ni rá su ré gi men de res

pon sa bi li dad, ili mi ta da o su ple men ta da, sien do es ta úl ti ma cuan do los so cios com par ten pro por cio nal men te las ope ra

cio nes so cia les, has ta por una can ti dad fi ja.

3. Sociedades civiles

Es tas so cie da des se cons ti tu yen ba jo las si guien tes nor mas:

Me dian te un con tra to de so cie dad, por es cri to, los in te gran tes se com pro me ten a unir sus es fuer zos ha cia un fin eco

nó mi co co mún que no sea lu cra ti vo. Los so cios pue den efec tuar apor ta cio nes eco nó mi cas o en bie nes.

El con tra to de be rá con te ner: nom bres com ple tos de los otor gan tes, la ra zón so cial y el ob je to de la so cie dad, así co mo las 

apor ta cio nes de ca da so cio y el mon to to tal del ca pi tal so cial. El con tra to de be rá ins cri bir se en el Re gis tro de So cie da des 

Ci vi les y só lo su fri rá mo di fi ca cio nes por acuer do uná ni me de sus so cios.

Co mo pue de no tar se, exis ten va rias for mas pa ra dar le un tra ta mien to ju rí di co a nues tro ne go cio, lo cual de pen de rá del 
gi ro del mis mo, del ta ma ño, et cé te ra.

Lo im por tan te es que nues tro ne go cio se en cuen tre le gal men te cons ti tui do, pa ra lo cual nos con vie ne pen sar de te ni da
men te la for ma ju rí di ca más apro pia da, con si de ran do las pers pec ti vas del ne go cio y su ma ne jo.
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3 Instalación y funcionamiento

Tema 2: El buen funcionamiento del negocio
Cápsula 7: Cálculo de costos

Pa ra cal cu lar el cos to de ca da pro duc to o ser vi cio que se rea li za en el ne go cio, se si gue el si guien te pro ce di mien to:

1.  Se cal cu lan los cos tos di rec tos, es de cir, de ma no de obra y ma te ria les.

2. Se cal cu lan los cos tos in di rec tos.

3. Se su man am bos cos tos.

Vea mos ca da pa so.

1. Cál cu lo de cos tos di rec tos

• De ma no de obra: los suel dos y sa la rios que se pa gan, in clu yen do el sa la rio que per ci bes, se di vi den en tre el to tal de 

ho ras tra ba ja das en un pe río do, pue de ser se ma nal, men sual o anual. Es te pe río do es el que se acos tum bra, aun que de

pen de de las ne ce si da des del ne go cio y de ti.
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Ho ras tra ba ja das = 

Can ti dad de per so nas que tra ba jan x ho ras  

de la jor na da dia ria x días que se tra ba jan en el mes.

Ejem plo: 

Tres per so nas que tra ba jan x 8 ho ras dia rias x 25 días =  

3 x 8 x 25 = 600 ho ras

Sa la rios men sua les: su pon ga mos que se pa ga $2,000.00  

al mes a ca da per so na, el to tal de sa la rios es igual a 

3 x $2,000.00  =  $6,000.00

$6,000.00 ÷ 600 ho ras = $10.00 por ho ra =  

cos to de la ma no de obra por ho ra.

Lue go se cal cu la la can ti dad de ho ras que se uti li zan en ha cer un pro duc to o pres tar un ser vi cio. Por ejem

plo, si se ha cen 10 pro duc tos o ser vi cios dia rios, las ho ras que ocu pan los 3 tra ba ja do res, o sea, 3 jor na das 

de tra ba jo que es igual a 

8 x 3 = 24 se di vi den en tre esos diez pro duc tos. 

En ton ces 24 ho ras en tre 10 pro duc tos o ser vi cios = 

24 ÷ 10 = 2.4 ho ras por pro duc to.
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Para saber más . . .

Pa ra ob te ner el cos to de ma no de obra de ca da pro duc to se mul ti pli ca el cos to de la ma no de obra por 

ho ra por la can ti dad de ho ras por pro duc to. O sea:

Cos to de la ma no de obra por pro duc to =

$10.00 por ho ra x 2.4 ho ras por pro duc to = $24.00 por pro duc to.

•  Cos to de ma te ria les: 

Pa ra cal cu lar lo se su ma el cos to de to dos los ma te ria les que in ter vie nen en la pro duc ción de un bien o ser vi cio o del 

to tal de ma te ria les uti li za dos en tre el nú me ro de bie nes y ser vi cios pro du ci dos con ellos. Por ejem plo, si en los 10 bie

nes o ser vi cios del ejem plo an te rior, se gas ta ron $200.00 en ma te ria les se di vi de es ta can ti dad en tre 10 y se obtie ne el 

cos to en ma te ria les por pro duc to.

Cos to en ma te ria les = $200.00 : 10 = $20.00 por pro duc to.

• La su ma de los cos tos en ma no de obra y en ma te ria les nos da los cos tos di rec tos. O sea:

cos to de ma no de obra + cos to en ma te ria les = cos tos di rec tos

$24.00 + $20.00 = $44.00
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2. Los cos tos in di rec tos

El cál cu lo de los cos tos in di rec tos se ha ce su man do los gas tos en te lé fo no, luz, gas, ren tas, pu bli ci dad, in te re ses, et cé

te ra, he chos en un pe río do, por ejem plo un mes o un año, y di vi dien do esa su ma en tre el nú me ro de bie nes o ser vi cios 

pro du ci dos en el mis mo pe río do.

Por ejem plo, si du ran te un mes se pa ga en ren ta, luz, gas, in te re ses, pa pe le ría, trans por tes, pro mo ción, et cé te ra, una 

can ti dad igual a $2,500.00, en ton ces es tos cos tos in di rec tos se di vi den en tre la pro duc ción del mes que es igual a  

10 pro duc tos dia rios por 25 días = a 250 pro duc tos al mes.

Los cos tos in di rec tos por pro duc to son igua les a 

$2,500.00 de gas tos in di rec tos al mes  

÷ 250 pro duc tos al mes = $10.00 por pro duc to.

3. Cos tos to ta les: se su man cos tos di rec tos e in di rec tos

De acuer do con el ejem plo que he mos se gui do, se ría:

Cos tos di rec tos + cos tos in di rec tos = cos tos to ta les.

$44.00 + $10.00 = $54.00 
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Para saber más . . .

Pa ra cal cu lar los cos tos de di fe ren tes pro duc tos se si gue el mis mo pro ce di mien to pa ra ca da pro duc to, só lo que los cos

tos in di rec tos se di vi den en tre la can ti dad de ho ras que se re quie ren pa ra pro du cir ca da ti po de pro duc to. Es muy im por

tan te ha cer las es ti ma cio nes de los cos tos de nues tros bie nes y ser vi cios, ya que nos per mi te sa ber de ma ne ra pre ci sa 

en qué gas ta mos real men te y nos ayu da a cal cu lar de ma ne ra más ob je ti va los pre cios de los pro duc tos que ofre ce mos. 

Haz las es ti ma cio nes de tus cos tos.
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Este material forma parte del paquete modular Mi negocio, 
en él encontrarás lecturas importantes, información que te 
será de gran ayuda y que tiene como fin orientarte en tu 
empresa e iniciar un nuevo camino productivo. ¡Vamos con 
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