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GENERALIDADIA 

le 	OBJETIVO DEL TRABAJO 

EN PRIMER TERMINO, ES MI INTENCION MARCAR DE FORMA CLARA, SENCILLA Y OBJETIVA, 

LA MANERA EN QUE SE GENERA Y APLICA EL SISTEMA DE CONTROL DE PROYECTOS DE 

DISEÑO INDUSTRIAL. 

MI IDEA AL REALIZAR ESTE TIPO DE SISTEMAS DE CONTROL, NACE DE LA FALTA DE 

ORGANIZACION Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS EN EL DESARROLLO DE 

NUESTROS PROYECTOS. 

AUNQUE EN LA MAYORIA DE LOS CASOS, CONTAMOS YA CON UNA FORMA PREDETERMINADA 

DE REALIZAR NUESTRAS ACTIVIDADES, ES COMUN QUE LA INFORMACION QUE MANEJAMOS 

CAREZCA DE CONTROL POR LO QUE GENERALMENTE SE PIERDE SIN DEJAR RASTROS 

PROVOCANDO INCERTIDUMBRES O DUPLICACION DE TRABAJO. 

CONSIDERO QUE LA ORGANIZACION DE NUESTRAS ACTIVIDADES BASADA EN LA APLICACION 

DE SISTEMAS ES EL MEDIO MAS OPERATIVO DE TRABAJO Y PUEDE GARANTIZAR MUCHA 

MAS EFICIENCIA EN EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS, 

LA GENERACION DE ESTE TIPO DE SISTEMAS, NO ES MAS QUE EL ANALISIS Y ORDENAMIENTO 

DE LAS ETAPAS Y TAREAS QUE COMPONEN EL PROCESO DE DESARROLLO DE LOS 

PROYECTOS, TOMANDO COMO BASE : DIFERENTES TEORIAS DE ORGANIZACION, MANUALES 

DE TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y MANUALES DE FORMATOS DE 

CONTROL YA EXISTENTES. 

U.N.A,M. 95 
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L INTRODUCCION 

EL SISTEMA QUE SE PRESENTA A CONTINUACION, SE HA IDEADO PARA FACILITAR EL 

CONTROL DE LA INFORMACION EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE DISEÑO INDUSTRIAL. 

SIEMPRE QUE SE REALICEN SISTEMAS DE CONTROL PARA UN PROYECTO EN ESPECIFICO, 

ES NECESARIO QUE EXISTA UN CONOCIMIENTO PREVIO ADECUADO SOBRE EL PROYECTO 

Y LA EMPRESA. 

DEBIDO A LA GRAN DIVERSIDAD DE SITUACIONES QUE EXISTEN O SE GENERAN AL 

RESPECTO, EL SISTEMA PROPUESTO HA SIDO DESARROLLADO CON UNA ESTRUCTURA 

ABIERTA Y GENERAL; ES DECIR QUE EL USUARIO TIENE LA POSIBILIDAD DE ADAPTARLO A 

SUS NECESIDADES, AMPLIANDOLO O REDUCIENDOLO SEGUN LO CONSIDERE 

CONVENIENTE. 

LAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE SU ESTRUCTURA SON: 

a) SE PARTE DE LA BASE DE QUE ACTUALMENTE DENTRO DE LA EMPRESA EN QUE 

SE APLIQUE, NO EXISTEN NORMAS DE CONTROL. LOS FORMATOS Y PLANES 

QUE YA EXISTAN, DEBERAN SER ANALIZADOS Y EVALUADOS PARA SU 

POSTERIOR INTEGRACION. 

b) SE INCLUYE UN CATALOGO DE FORMATOS PROPUESTOS PARA SU UTILIZACION, 

DEJANDO LA OPCION DE QUE CADA USUARIO DISEÑE LOS PROPIOS. EN DICHOS 

FORMATOS SE DEBERA SIEMPRE PROCURAR INCLUIR LA SIGUIENTE 
INFORMACION : 

U,N.A.M. 95 
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NOMBRE DEL PROYECTO 

FECHA 

DATOS DEL CLIENTE 

ENCARGADO DE GENERAR LA INFORMACION 

ENCARGADO DE REVISAR LA INFORMACION 

REGISTRO DEL FORMATO EN EL CATALOGO 

c) REQUIERE DE UNA EVALUACION PERIODICA, AL IGUAL QUE UN ANALISIS 

CONSTANTE DE LOS FORMATOS UTILIZADOS CON SU CONSECUENTE DEPURA-

CION, CON EL FIN DE EVITAR EL SOBREPAPELEO. 

d) SU PRESENTAC ION HA SIDO DISEÑADA A MANERA DE MANUAL JUSTIFICADO DE 

CONSULTA, EL CUAL PODRÁ SER UTILIZADO COMO HERRAMIENTA DE CON-

TROL EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE DISEÑO INDUSTRIAL. 

U,N,A.M. 95 
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DEFINICIONES 

1.- MANUAL 

¿ QUE ES UN MANUAL ? 

UN MANUAL ES UN DOCUMENTO EN EL CUAL SE EXPLICA DE FORMA CONCRETA LAS 

TECNICAS O PROCEDIMIENTOS, ASI COMO LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA EL 

CUMPLIMIENTO DE UN OBJETIVO. 

LOS MANUALES, DE ACUERDO A SUS CARACTERISTICAS PUEDEN SER : 

a) GENERALES: 

SON AQUELLOS QUE, SIN LLEGAR A DETALLAR, EXHIBEN DE FORMA 

CONDENSADA LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR 

ALGUNA ACTIVIDAD. 

SON UTILES PARA AQUELLAS PERSONAS QUE TIENEN CONOCIMIEN-

TOS PREVIOS DEL TEMA Y QUE CON UNA REFERENCIA RAPIDA PUE-

DEN ACTUALIZAR O ADECUAR UN PROCEDIMIENTO DETERMINADO. 

b) ANALITICOS 

SON LOS QUE EXPLICAN, DE FORMA MUY CLARA Y DETALLADA, TODAS 

LAS TAREAS A REALIZAR DENTRO DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES 

NECESARIAS PARA ALCANZAR UN OBJETIVO, CONSIDERANDO TODAS 

LAS OPCIONES POSIBLES Y ANALIZANDO CADA UNA DE ELLAS. 

U.N.A.M. 95 
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2.- SISTEMA 

UN SISTEMA PUEDE DESCRIBIRSE COMO UNA SERIE DE ELEMENTOS UNIDOS DE ALGUN 

MODO, A FIN DE LOGRAR METAS COMUNES. 

GENERALMENTE LOS SISTEMAS MUY COMPLEJOS ESTAN FORMADOS POR UNA SERIE DE 

SUBSISTEMAS CON LAS MISMAS CARACTERISTICAS Y QUE AL FUNCIONAR JUNTOS, 

CUMPLEN EL OBJETIVO DEL PRIMERO. A LA VEZ, EL SISTEMA PUEDE FORMAR PARTE DE 

UN SUPRASISTEMA, QUE SERA EL AMBIENTE O MEDIO CIRCULANTE DEL MISMO. 

SEGUN HERBERT SIMON : ( apuntes de sistemas I.T.A.M. ) 

"UN SISTEMA ES UNA SERIE DE ELEMENTOS QUE FORMAN UNA ACTIVIDAD 

O UN PROCEDIMIENTO O UN PLAN DE PROCESAMIENTO QUE BUSCA UNA 

META O METAS COMUNES, MEDIANTE LA MANIPULACION DE DATOS, 

ENERGIA O MATERIA, EN UNA REFERENCIA DE TIEMPO, PARA 

PROPORCIONAR INFORMACION, ENERGIA O MATERIA." 

COMO CONCLUSION DE ESTA DEFINICION NOS DAMOS CUENTA QUE EXISTEN UNA GRAN 

VARIEDAD DE SISTEMAS, CADA UNO CON DIFERENTES CARACTERISTICAS, ALGUNOS 

EJEMPLOS DE LO ANTERIOR SERIA : 

SISTEMA 
	

ELEMENTOS 
	

OBJETIVO 

CUERPO HUMANO 

CLUB SOCIAL 

COMPUTADORA 

ORGANOS, TEJIDO, ESTRUCTURA 	HOMEOSTASIS 

OSEA, SISTEMA NERVIOSO 

PERSONAS O AGRUPACIONES 	RECREO, DISTRACCION 

HARDWARE Y SOFTWARE 	 PROCESAMIENTO DE 

DATOS. 

U.N.A.M. 95 
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LOS SISTEMAS SE CLASIFICAN EN : DETERMINISTICOS, PROBABILISTICOS, CERRADOS Y 

ABIERTOS.: 

a) DETERMINISTICOS SON AQUELLOS CUYO FUNCIONAMIENTO PUEDE 

PREDECIRSE CON CERTEZA, P. EJ, SISTEMAS ELECTRICOS. 

b) PROBABILISTICOS SON TODOS EN LOS QUE EL COMPORTAMIENTO DE LOS 

ELEMENTOS QUE LO INTEGRAN PROVOCA INCERTIDUMBRE EN LOS RESULTA-

DOS. P.EJ. LAS ORGANIZACIONES SOCIALES. 

c) ABIERTOS SE LES LLAMA A AQUELLOS EN LOS CUALES EXISTE UNA 

INTERRELACION CON EL SUPRASISTEMA DEL CUAL FORMA PARTE, ES DECIR, 

QUE SON MODIFICABLES Y ADAPTABLES. P.EJ. LOS SERES HUMANOS. 

d) CERRADOS, SON LOS SISTEMAS QUE NO SON INFLUENCIADOS POR SU ENTOR-

NO Y EN LOS QUE EL FUNCIONAMIENTO DE SUS ELEMENTOS ESTAN CONTRO-

LADOS Y SUS POSIBLES VARIABLES ESTAN DETERMINADAS SIN POSIBILIDAD 

DE ADECUACION. P.EJ. PAQUETERIA DE COMPUTACION DE ARQUITECTURA 

CERRADA. 

LOS SISTEMAS PUEDEN SER GRANDES O PEQUEÑOS, SIMPLES O COMPLEJOS. SUS 

TAMAÑOS Y LIMITACIONES DEPENDERAN DE LA AMPLITUD QUE NOSOTROS LES DEMOS, 

DE TODA ESTA VARIEDAD QUE EXISTE, PARA LA REALIZACION DE ESTE TRABAJO, NOS 

ENFOCAREMOS A LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS CUYO ELEMENTO PRINCIPAL ES EL 

MANEJO DE INFORMACION. 

¿ POR QUE SISTEMAS DE INFORMACION ? 

U.N.A.M. 95 
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LOS SISTEMAS DE INFORMACION NACEN HACE MUCHO TIEMPO, CUANDO EL HOMBRE SE 

UNE POR PRIMERA VEZ CON OTROS SEMEJANTES PARA ALCANZAR UN OBJETIVO COMUN. 

ESTA UNION SE LLAMA ORGANIZACION Y CUENTA CON UNA SERIE DE NECESIDADES. PARA 

RESOLVERLAS, EL HOMBRE CONCRETA VARIAS IDEAS QUE FORMAN DIVERSOS PROYECTOS 

CUYA FINALIDAD ES SATISFACER LAS MISMAS. 

DECIMOS ENTONCES QUE UN PROYECTO SE INICIA CUANDO UN INDIVIDUO TIENE UNA 

IDEA, REUNE A OTROS QUE COMPARTEN EL MISMO PUNTO DE VISTA ( O PROBABLEMENTE 

SIGA SOLO ), SE PROPONEN UN OBJETIVO E INVIERTEN RECURSOS HUMANOS Y 

FINANCIEROS PARA SU REALIZACION. 

LOS PROYECTOS DE DISEÑO INDUSTRIAL EMPIEZAN DE IGUAL FORMA. ESTE COMIENZO SE 

CARACTERIZA GENERALMENTE POR CRISIS Y CONFUSIONES. ES RARO EL PROYECTO QUE 

DESDE EL PRINCIPIO CUENTA CON UN ESCRITO COMPLETO DE OBJETIVOS, PLANES, 

PRESUPUESTOS, ORGANIZACION, ETC. 

AL PRINCIPIO, LA MAYORIA DE LOS PROYECTOS CUENTAN CON PLANES BURDOS Y SU 

FUNCIONAMIENTO NO ES BIEN CONTROLADO. 

LA GUIA PRINCIPAL DE FUNCIONAMIENTO EN LAS PRIMERAS ETAPAS, LA CONSTITUYE LA 

EXPERIENCIA DEL DISEÑADOR. ES EL QUIEN SE CONVIERTE EN LA RAZON DE 

"SUPERVIVENCIA" DEL PROYECTO E INVIERTE UN NUMERO INCREIBLE DE HORAS DE 

ESFUERZO Y TRABAJO, REALIZANDO MODIFICACIONES EN SU PENSAMIENTO PARA LOGRAR 

DESARROLLAR SU IDEA ORIGINAL. 

ESTE TIPO DE PROCEDIMIENTOS DA COMO CONSECUENCIA QUE LA ORGANIZACION 

CREADA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO FUNCIONE COMO "LA SOMBRA DEL 

DISEÑADOR" Y NO INDEPENDIENTE DE EL. 

COMIENZA ENTONCES EL DESARROLLO DEL PROYECTO LLEGANDO EL MOMENTO QUE HA 

CRECIDO TANTO QUE EL DISEÑADOR PIERDE EL CONTROL EN LA SUPERVISION DE LAS 

ACTIVIDADES. SE DA CUENTA QUE ES NECESARIO HACER "ALGO" PARA EVITAR ESTA 

SITUAC ION, 

U.N.A.M, 95 
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ES PRECISO ESTAR EN VARIOS LUGARES AL MISMO TIEMPO PARA PODER PLANEAR, 

DIRIGIR, COORDINAR, ANALIZAR Y CONTROLAR TODAS LAS ETAPAS Y TAREAS QUE 

FORMAN EL PROYECTO. 

ES NECESARIO QUE LAS ACTIVIDADES FUNCIONEN EN FORMA SISTEMATICA, Y QUE DE 

ESTE MODO, TENGA ACCESO A TODO EL FLUJO DE INFORMACION EXISTENTE CON EL FIN 

DE EJERCER FACILMENTE EL CONTROL. EN OTRAS PALABRAS, NECESITA UN "SISTEMA DE 

INFORMACION". 

ESTO INCLUYE INFORMACION DE TODO TIPO: SUMINISTROS, OPERACIONES, COSTOS, 

CLIENTES, COMPETIDORES, MERCADOS, ETC.; ES DECIR, EL AMBIENTE TOTAL TANTO 

INTERNO COMO EXTERNO. TODO ESTE FLUJO DE DATOS FORMA UN REGISTRO CONTINUO 

DE TODOS LOS ELEMENTOS QUE AFECTAN LA SUPERVIVENCIA Y EL CRECIMIENTO DEL 

PROYECTO. 

"EN UN PROYECTO, EL CONTROL CONSISTE EN COMPROBAR SI TODO OCURRE 

CONFORME AL PROOGRAMA ADOPTADO, A LAS ORDENES DADAS Y A LOS 

PRINCIPIOS ADMITIDOS. TIENE POR OBJETO SEÑALAR LAS FALTAS Y LOS 

ERRORES A FIN DE QUE SE PUEDA REPARAR Y EVITAR SU REPETICION. SE 

APLICA A TODO, A LAS PERSONAS, A LAS COSAS, A LOS ACTOS". 

( ROBERT G. MURD1CK ) 

PARA LA APLICACION DEL PRESENTE TRABAJO, EXISTE UN PUNTO QUE DEBE TOMARSE EN 

CUENTA. UN SISTEMA NO PUEDE FUNCIONAR POR SI SOLO. NECESITA ESTAR RESPALDADO 
POR OTROS SISTEMAS QUE JUNTOS CUMPLIRAN SATISFACTORIAMENTE CADA UNO DE 

LOS OBJETIVOS; PUES COMO SE MENCIONO ANTERIORMENTE, LOS PROYECTOS NACEN 

DE LAS ORGANIZACIONES Y UNA ORGANIZACION ESTA FORMADA POR UNA SERIE DE 

SISTEMAS. 

EL MANUAL DESARROLLADO, ESTA ENFOCADO UNICAMENTE AL DISEÑO DEL PRODUCTO 

Y NO ABARCA TODOS LOS PUNTOS NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO OPTIMO DEL 
SISTEMA. 

U.N.A.M. 95 
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PARA LOGRAR UN FUNCIONAMIENTO ADECUADO, ES NECESARIO TENER EN MENTE QUE: 

"UN SISTEMA DE CONTROL SOLO PODRA IMPLANTARSE Y MANTENERSE SI LAS 

DEMAS FUNCIONES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, PLANEACION, 

ORGANIZACION Y DIRECCION, SE ENCUENTRAN OPERANDO CORRECTAMENTE. 

YA QUE SIN PLANES, UNA ORGANIZACION ESTARA A MERCED DE LAS 

CIRCUNSTANCIAS Y SOLO REACCIONARA A LOS PROBLEMAS INMEDIATOS". 

( JOAQUÍN GOMEZ MORF1N ) 

EN OTRAS PALABRAS, LA ORGANIZACION DEBERA DE CONTAR PREVIAMENTE CON: 

a) UNA PLANEACION ADECUADA, MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS 

Y METAS. 

b) POLITICAS BIEN DEFINIDAS, QUE SEAN A SU VEZ PRACTICAS Y BIEN 

COORDINADAS EN LAS DISTINTAS AREAS DE LA EMPRESA. 

c) UNA ESTRUCTURA APROPIADA EN LA ORGANIZACION, CON UNA CLARA 

DELEGACION DE AUTORIDAD Y SU CONSECUENTE FIJACION DE 

RESPONSABILIDADES (ORGANIGRAMAS O CARTAS DE ORGANIZACION) 

d) UNA DIRECCION EFICAZ QUE CONSISTE EN: LA COORDINACION DE LAS 

ACTIVIDADES Y EL MANEJO ADECUADO DE LAS RELACIONES HUMANAS, UN 

BUEN SISTEMA DE COMUNICACION Y LA INTEGRACION DE METAS INDIVIDUALES 

CON LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA. 

U.N.A.M. 95 
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3.- 	DIAGRAMAS DE FLUJO 

LA ESTRUCTURA DEL MANUAL SE BASA EN EL DESARROLLO DE DIAGRAMAS DE FLUJO CON 

EL FIN DE FACILITAR LA COMPRENSION DEL MISMO. 

UN DIAGRAMA DE FLUJO, ES LA REPRESENTACION GRAFICA DE LAS PRINCIPALES ETAPAS 

DE UN PROCESO Y DEL FLUJO DE INFORMACION QUE SE MANEJA EN EL SISTEMA. ESTOS 

DIAGRAMAS INDICAN, COMO SE DEBE PROCESAR LA INFORMACION Y EL SENTIDO QUE 

DEBEN LLEVAR EN LOS CANALES QUE LO COMPONEN. 

EXISTE UNA SIMBOLOGIA QUE SE UTILIZA EN ESTE TIPO DE REPRESENTACIONES, LA CUAL 

CONSTA DE UNA FIGURA ESPECIFICA PARA INDICAR CADA UNA DE LAS OPERACIONES, 

DESDE LA FUENTE ORIGINAL DE ENTRADA, TODAS LAS ETAPAS DEL PROCESO, HASTA LA 

SALIDA O RESULTADO. 

EN EL TRABAJO QUE PRESENTO NO UTILIZO ESTA SIMBOLOGIA, YA QUE POR LO GENERAL, 

ES CONOCIDA Y MANEJADA UNICAMENTE POR ADMINISTRADORES Y CONSIDERO QUE AL 

APLICARLA COMPLICARLA LA APLICACION DEL SISTEMA POR OTRO TIPO DE USUARIOS. 

CON EL FIN DE LOGRAR UN SISTEMA ACCESIBLE, UTILIZO CUADROS EXPLICATIVOS DE 

CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR, ANALIZANDO LOS PROCEDIMIENTOS A 

SEGUIR. 

U.N.A.M. 95 
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4.- 	FORMATOS Y DISEÑO 

DADO QUE EL SISTEMA REALIZADO TIENE LA CARACTERISTICA DE SER ABIERTO, SE HA 

DEJADO LIBRE EL DISEÑO DE ALGUNOS FORMATOS QUE CONTROLAN LA INFORMACION. 
LAS FORMAS QUE SE INCLUYEN SON UNICAMENTE SUGERIDAS Y EN ALGUNOS CASOS 

SOLAMENTE EXPLICARE EL OBJETIVO DE LA MISMA, ASI COMO LA INFORMACION QUE 

DEBERIA DE CONTENER. 

DE CUALQUIER MANERA ES NECESARIO INDICAR QUE CON EL FIN DE LOGRAR FORMAS 
REALMENTE UTILES, EXISTEN PRINCIPIOS PARA SU DISEÑO. 

ESTOS PRINCIPIOS SE BASAN EN COMO DISPONER Y PRESENTAR LA INFORMACION. ES 
INDISPENSABLE TOMAR EN CUENTA LAS NECESIDADES TANTO DE LAS PERSONAS QUE 
LLENAN LA FORMA, COMO DE QUIENES LA PROCESAN. 

SON CINCO LOS PUNTOS BASICOS A TOMARSE EN CUENTA : 

1.- CUANTO MAS SIMPLE EL DISEÑO, MAS SENCILLO SERA SU LLENADO. 
2.- LA SECUENCIA DE CONCEPTOS QUE SE INCLUYAN DEBE TENER LOGICA 

RELATIVA. 
3.- LA CANTIDAD DE ESCRITURA NECESARIA, DEBE SER MINIMA. 
4.- DEBE USARSE AL MAXIMO LAS CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION QUE SE 

INCLUYA, ES DECIR LA MINIMA NECESARIA. 
5.- LA DISPOSICION DE LOS DATOS DEBE TENER BUEN EFECTO VISUAL. 

U.N.A.M. 95 
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RESPETANDO ESTOS PRINCIPIOS, SE PODRA CREAR LIBREMENTE LAS FORMAS QUE SE 

CONSIDEREN NECESARIAS, AL MISMO TIEMPO QUE SE PERSONALIZAN. 

ES NECESARIO QUE EXISTA UN CONTROL DE LAS FORMAS QUE SE REALZAN. ESTE 

CONTROL SE LLEVARA A MANERA DE INVENTARIO. 

EL INVENTARIO DE LAS FORMAS INCLUYE, ADEMAS DE LAS CARACTERISTICAS DE CADA 

UNA, EL ANALISIS NECESARIO PARA EVITAR QUE SE HAGAN OBSOLETAS, LA SUPERVISION 

DE LAS NUEVAS PROPUESTAS Y EL CONTROL DE LA INFORMACION QUE SE MANEJA. TODO 

ESTO CON EL FIN DE EVITAR QUE LOS DATOS SE DUPLIQUEN O QUE CARESCAN DE 

INTERES ESPECIFICO. 

U.N.A.M. 95 
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CAPITULO I I I 

EL SISTEMA 
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1.- 	LIMITES Y DEFINICION 

EL PRESENTE TRABAJO, ES EL PUNTO DE PARTIDA PARA LA GENERACION DE UN MANUAL 

GLOBAL DEL AREA DE DESARROLLO DE PRODUCTOS. 

ESTA AREA , ABARCA DESDE EL MOMENTO EN EL QUE SURGE UNA IDEA AL CAPTAR UNA 

NECESIDAD, HASTA QUE EL PRODUCTO DESARROLLADO LLEGA A SU USUARIO FINAL; ES 

DECIR ESTA FORMADA POR LOS SIGUIENTES SISTEMAS: 

-- MARKETING O 

MERCADEO 

DISEÑO DEL 

PRODUCTO 

INGENIERIAS 

- DE PRODUCTO 

- ESPECIALIZADAS 

- DE HERRAMENTALES 

- DE MANUFACTURA 

DISEÑO DE IMAGEN 

PUBLICIDAD 

VENTAS Y DISTRIBUCION 

-- ENVASES Y EMBALAJES 

U.N.A.M. 95 
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LA DEFINICION DEL PRESENTE SISTEMA ES, COMO SE DIJO ANTERIORMENTE, EL DISEÑO 

DEL PRODUCTO. COMIENZA CON LA SOLICITUD DE UN PROYECTO, Y TERMINA CON SU 

CORRESPONDIENTE ENTREGA. 

EN LA PRACTICA EXISTEN DOS POSIBILIDADES PARA LA REQUISICION DE UN PROYECTO: 

QUE EXISTA UN DEPARTAMENTO DENTRO DE UNA COMPAÑIA Y SE LE SOLICITE A EL, O QUE 

SE TRABAJE CON EMPRESAS AJENAS (PROVEEDORES). 

AUNQUE EL MANUAL SE REALIZO BASANDOSE EN EL TRABAJO COMO PROVEEDOR, ES 

POSIBLE REALIZAR LAS MODIFICACIONES NECESARIAS PARA ADAPTARSE A LAS 

NECESIDADES DE CONTROL CUANDO EL DISEÑADOR FORMA PARTE DE LA COMPAÑIA. 

DICHAS MODIFICACIONES CORRERAN A CARGO DEL USUARIO QUE UTILICE ESTE MANUAL. 

U.N.A.M. 95 
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2.- 	COMO FUNCIONA 

EL SISTEMA DISEÑADO NO ES MAS QUE LA DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTROL DE 

PROYECTOS DE DISEÑO INDUSTRIAL. 

ESTE PROCESO DESCRIBE LA SECUENCIA LOGICA QUE DEBEN DE SEGUIR TANTO LAS 

ACTIVIDADES COMO EL FLUJO DE INFORMACION PARA PODER SER CONTROLADOS DE 

FORMA CORRECTA Y PODER CONOCER EN CUALQUIER MOMENTO EL ESTADO DEL 

PROYECTO. 

LA BASE DEL SISTEMA ES : 

ENTRADA 	 PROCESO 	 SALIDA 

- PERFIL DEL [-DESARROLLO 1 PRODUCTO 

PRODUCTO FINAL 

DESEADO 

ESTA DIVIDIDO EN TRES ETAPAS PRINCIPALES, CADA UNA CUMPLE CON UN OBJETIVO 

DIFERENTE DE FORMA SECUENCIAL Y NO PARALELA.: 

I. 	DIAGNOSTICO Y EVALUACION 

OBJETIVO : IDENTIFICAR PERFECTAMENTE AL CLIENTE EN CUANTO A TIPO, TAMAÑO, 

NECESIDADES, ASI COMO EL PERFIL DEL PRODUCTO DESEADO, SUS 

LIMITES (HUMANOS, TECNOLOGICOS, FINANCIEROS) Y SUS DIRECTRICES. 

U.N.A.M. 95 
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II 	DESARROLLO DEL PROYECTO 

OBJETIVO: DETERMINAR UN PLAN DE TRABAJO DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS 

DEL PERFIL DEL PRODUCTO Y REALIZAR EL DEBIDO CONTROL, SIGUIENDO 

ASI EL DESARROLLO DEL PROYECTO EN FORMA PARALELA AL PLAN DE 

TRABAJO PARA QUE EXISTAN LAS MINIMAS DESVIACIONES Y, EN SU 

CASO, SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE JUSTIFICADAS. 

III 	TERMINACION DEL PROYECTO 

OBJETIVO : ENTREGAR EL PROYECTO SEGUN EL PLAN DE TRABAJO EN LA MEJOR 

FORMA POSIBLE. 

APLICAR LA EXPERIENCIA E INFORMACION ADQUIRIDA EN FUTUROS 

PROYECTOS Y 

NO PERDER EL CONTACTO CON EL CLIENTE. SEGUIR EL PROCESO DEL 

PRODUCTO COMO UN PROVEEDOR, 

CADA ETAPA DEL PROCESO CONSTA DE UNA SERIE DE ACTIVIDADES NUMERADAS 

DEACUERDO A LA SECUENCIA LOGICA EN QUE SE DEBERAN DE REALIZAR PARA CUMPLIR 

CON EL OBJETIVO CORRESPONDIENTE. 

EL DIAGRAMA GENERAL ESTA FORMADO POR LAS 68 ACTIVIDADES QUE INTERVIENEN EN 

EL PROCESO. CON EL FIN DE FACILITAR EL MANEJO DEL SISTEMA, SE HAN DIVIDIDO LOS 

OBJETIVOS DE CADA ETAPA EN SUBOBJETIVOS, MISMOS QUE SE IDENTIFICAN DENTRO 

DEL DIAGRAMA POR MEDIO DE COLORES. 

ESTOS COLORES DESIGNAN EL GRUPO DE ACTIVIDADES QUE PERTENECE A CADA 

OBJETIVO. LOS SUBOBJETIVOS ESTAN DESCRITOS EN EL AREA CORRESPONDIENTE. 

	

JIMNIMIEL.1.1•••••••••••••••••••r 	 

U,N.A.M. 95 
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1.11111.111MI 	 

3.- 	EL SISTEMA 

U.N.A.M. 95 
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ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCICN 

1 
	

CONCERTAR CITA 

CON EL CLIENTE 

HABLAR POR TELÉFONO 

CON EL CLIENTE 

OBTENER DATOS GENERALES 

DEL CLIENTE 

OBTENER OBJETIVO GENERAL 

DE LA ENTREVISTA 
1 	 	1 
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PREGUNTAR SI SE SOLICITA 

ALGÚN MATERIAL EN ESPECIAL 

FIJAR FECHA Y LUGAR 

PARA LA ENTREVISTA 

FORMATO 

F•01 DATOS 

GENERALES 

DEL CLIENTE 

PAG.. 102 
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2 

ACTWIDAD 	 DEICRIPCIÓN FORMATO 

PREPARAR 

MATERIAL PARA 

ENTREVISTA 

ANALIZAR EL OBJETIVO DE 

LA ENTREVISTA 

CURRICULUM 

PORTAFOLIO 

ILUSTRACIONES 

FOTOGRAFIAS 

SELECCIONAR MATERIAL 

PARA PRESENTAR 

REALIZAR PRESENTACIÓN 

PARA EL CLIENTE 

SELECCIONAR AL PERSONAL 

PARA ACUDIR A LA CITA 

1 
AVISAR AL PERSONAL INDICADO 

LUGAR Y FECHA DE LA CITA 
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3 

ADMIDAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

CONFIRMAR 

CITA 

CONFIRMAR CON EL CLIENTE: 

LUGAR Y HORA DE LA CITA 

AGENDA DE 

LA EMPRESA 

PROPORCIONAR DATOS AL CLIENTE 

SOBRE LA PERSONA QUE ACUDIRÁ 

A LA CITA 

CONFIRMAR AL PERSONAL 

INVOLUCRADO, LUGAR, FECHA Y 

HORA DE LA CITA 

b 
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ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

4 ACUDIR A LA 

ENTREVISTA 

ACUDIR A LA ENTREVISTA CON 

• EL MATERIAL NECESARIO: 

Portafolio 
Carta de Presentación 
Bloc de Apuntes 
Cuestionario de Evaluación 
Agenda, Laptop, Etc. 

Cuidar la Presentación Personal 
Cuidar la Actitud ante el Cliente 

  

   

1 	 

 

u 
PRESENTARSE CON EL CLIENTE 

 

MOSTRAR EL MATERIAL 



ASENTAR LAS POLITICAS DEL 

CLI NTE EN CUANTO A.  

Pagos 
Solicitud de Créditos 
Necesidades de Tiempo 
Demanda de Responsabilidad 
Suministro de Información 
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ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

DETERMINAR 
"e2211:110: 

ENTREGAR CARTA DE PRESENTACIÓN 5 
POLITICAS DE EN DONDE SE ESTABLEZCAN 

LA EMPRESA Y LAS POLITICAS DE LA 

DEL CLIENTE EMPRESA, EN CUANTO A.  

Sistema de Cobro 
Descuentos y Créditos 
Limites de Tiempo de Entrega 
Limites de Responsabilidad 
Variaciones y Modificaciones 
Recursos Utilizados 
Notas Aclaratorias 

	NONSIMIIME1111~1 

ANALIZAR Y COMPARAR LAS 

DEMANDAS DEL CLIENTE CONTRA 

NUESTRAS POLITICAS E INTERESES 



	 wer11,1.4,  

EVALUAR SI EL BENEFICIO QUE SE 

OBTENGA DEL PROYECTO, ES TAL QUE 

AMERITE UN CAMBIO PERMANENTE EN LAS 

POLÍTICAS DE LA EMPRESA 

GUÍA DE POLÍTICAS 

PARTICULARES PARA 

EL PROYECTO 

V.V.V.VOM•VI.VVAVI~ory,e+ 
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ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

6 EVALUAR 
===== 

CUANDO LAS POLÍTICAS DEL CLIENTE EXPEDIENTE 

MODIFICACIONES ESTÁN EN TOTAL DESACUERDO ARCHIVO 

CON NUESTRAS POLÍTICAS E INTERESES MUERTO 

SE DA FIN PREMATURO AL PROYECTO 	niesleanalei~~. 

CUANDO LAS POLITICAS PUEDEN SER 

COMPATIBLES POR MEDIO DE 

MODIFICACIONES FACTIBLES, 

SE REALIZAN LOS CAMBIOS NECESARIOS 

PARA DETERMINADO PROYECTO 

EN PARTICULAR 

REALIZAR UNA GUIA DE POLITICAS 

O DE MODIFICACIONES A LAS 

POLITICAS EXISTENTES QUE REGIRÁN 

ÚNICAMENTE EL PROYECTO ESPECIFICADO 	 Wieerd. 



EXPEDIENTE 

DEL PROYECTO 

7 

1 	 

FINAL PREMATURO 

DEL PROYECTO 

 

ANALIZAR LAS CAUSAS DE LA CONCLUSIÓN 

PREMATURA DEL PROYECTO 

ANALIZAR POSIBLES OPCIONES O ACUERDOS 

DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS AL CLIENTE 1 	 
REALIZAR UN REPORTE SOBRE EL 

ANÁLISIS DE LAS CAUSAS 
REPORTE PARA 

EL CLIENTE 
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ACTIVIDAD DESCRIPCION FORMATO 

 

1 

. 	- 

REDACTAR UNA CARTA DE OFRECIMIENTO 

DE LAS DEMÁS OPCIONES DE SERVICIO 

REALIZAR UN MEMORÁNDUM DE ENTREGA 

DE LA DOCUMENTACIÓN ANTERIOR 

CARTA PARA 

EL CLIENTE 

F-14 MEMORÁNDUM 

DE ENTREGA 

PÁG.. 115 

ENTREGAR MEMORÁNDUM, CARTA Y 

REPORTE AL CLIENTE 
ECOPIAS PARA EL 

EXPEDIENTE 



,venvem,or moomeMmoorw OOOO 

PROCESO 

JUDITH 

8 
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ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN 

B 30 

FORMATO 

APLICAR 

CUESTIONARIO 

DURANTE LA ENTREVISTA APLICAR 

EL CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO 

F-02 CUESTIONARIO 

DE DIAGNOSTICO 

PÁG.. 103 

	wz=a0==zz,  
EXPLICAR AL CLIENTE LA NECESIDAD QUE 

EXISTE DE QUE CONTESTE EN LA MEJOR 

FORMA POSIBLE EL CUESTIONARIO 

TOMAR NOTAS SOBRE LOS PUNTOS MAS 

IMPORTANTES QUE NO ESTÁN ABARCADOS 

EN EL CUESTIONARIO 

	 vcrazazien==—• 
DEJAR EL CUESTIONARIO EL TIEMPO NECESARIO 

RAZONABLE PARA SER CONTESTADO 

RECOGER EL CUESTIONARIO EXPEDIENTE 



F•04 MATRIZ 

DE ANÁLISIS DE 

PRODUCTOS 

PÁG,. 105 

DEFINICIÓN DEL 

PERFIL DEL 

PRODUCTO 

 

VACIAR DATOS DEL CUESTIONARIO A LA 

MATRIZ DEL PERFIL DEL PRODUCTO DESEADO 

9 
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	 ,,,,,,,,, • , , y -,,,,,,, >, • 	 „, , ,,,,,, ,„_„„,,,,,„-,, — ,,,,, 

ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

	 19=1=2SSISMIZSZMISIZZO 

DETERMINAR LAS DIRECTRICES DEL PROYECTO • 

OBJETIVOS GENERALES'  

Que, Para Quien, Para Que, Por Que 
Limites Materiales: 

Materiales Sugeridos 
Acabados y Alternativas 

Limites Económicos : 
Tipo de Usuario 
Mercado - Nacional / Internacional 
Precios 

Limites Tecnológicos : 
Procesos y Tecnología 

Empaques y Embalajes 
Almacenamiento 

Limites Legales : 
Utilización de Patentes 
Restricciones y Normas de Diseño 

Limites Financieros : 
Costos 
Precios 
Gastos 

Limites de Tiempo : 

Programación de Lanzamientos 

VMP,M7,17.  

EN CASO DE FALTAR INFORMACIÓN, 

COMUNICARSE CON EL CUENTE NUEVAMENTE 



YNOMIeV.• MVOI1V 	/rY 
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FORMATO 

10 

AMOMAY 	•WoVOMMO/WW 

ACTIVIDAD 

DETERMINAR FECHA 

DE ENTREGA DE 

PRESUPUESTO 

ASEGURARSE DE QUE QUEDO PERFECTAMENTE 

BIEN DETERMINADO EL PERFIL DEI. 

PRODUCTO DESEADO 
1 

F-04 MATRIZ 

DE ANÁLISIS DE 

PRODUCTOS 

PÁG..  105  

COMUNICARSE CON EL CLIENTE 

FIJAR FECHA Y LUGAR PARA 

ENTREGA DEL PRESUPUESTO 
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--- 

DESCRIPCIÓN 	 FQRMATQ 

11 

ADTIVIDAD 

ANALIZAR Y REALIZAR 

EL CALENDARIO DE 

ENTREGAS AL CLIENTE 
rMARCAR EN UN CALENDARIO LA FECHA DE 

ENTREGA FINAL SOLICITADA POR EL CLIENTE 

1 	CALENDARIO 

SEMANAL 
Ti 

• N , •. µN. • 

DIVIDIR EL TIEMPO EN SEMANAS DE TRABAJO 

  

DETERMINAR FECHAS DE ENTREGA DE. 

CAPTURA DE INFORMACIÓN NECESARIA 

F-07 CALENDARIO 

DE ENTREGAS 
PÁG.. 108 Perfil del Producto Viable 

Generación de Ideas 
Desarrollo de Ideas 

Bocetos 
Planos 
Perspectivas 
Modelos, Simuladores, Prototipos 
Supervisión 

ANOTAR FECHAS DE ENTREGA EN CALENDARIO j 



DEFINIR LOS 

RECURSOS 

NECESARIOS PARA 

EL PROYECTO 

DETERMINAR LOS RECURSOS CON QUE SE 

CUENTA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO 

 

Materiales : 
Para el Desarrollo 
Para la Presentación 

Humanos : 
Fijo, Eventual, Externo 

Tecnológicos : 
Para el Desarrollo 
Para la Presentación 

Tiempo : 
Necesarios para Cumplir con Calendario 

Financieros : 
Costo Hora / Hombre 
Gastos Fijos Considerados 

 

    

    

12 
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ACIMPAD 

 

DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

 

 

DETERMINAR LOS RECURSOS NECESARIOS 

PARA CUMPLIR CON LOS ALCANCES 

F.05 FORMATO 

PARA COTIZACIÓN 

DE RECURSOS 

PÁG.. 106 

 

Materiales 
Humanos 
Tecnológicos 
Tiempo 
Financieros 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN FORMATO. 

13 EVALUAR EL COMPARAR LOS RECURSOS QUE SON 

ORADO DE NECESARIOS, CONTRA LOS DISPONIBLES 

COMPLEJIDAD 

DEL PROYECTO 

lir  

  

ANALIZAR LAS DIFERENCIAS QUE EXISTEN: 

 

  

¿ Son Favorables para la Empresa ? 
¿ Sobra o Falta Tecnología ? 

¿ Sobra o Falta Tiempo ? 
¿ Sobra o Falta Personal ? 
¿ Sobra o Falta Material ? 

   

  

	 ~=1= 

DETERMINAR SOLUCIONES CUANDO EL ANÁLISIS 

  

         

  

ARROJE RESULTADOS DESFAVORABLES : 

 

  

Interna 
Mas Tiempo 
Inversión Tecnológica 
Personal Eventual 

Externa 
Maquila 

   

    

Combinar las soluciones 

2Z37,,*  

   

       

       

       

       

   

DETERMINAR CUAL ES LA SOLUCIÓN MAS 

CONVENIENTE Y REALIZARLA 
	 -44100,- 

  

     

     

     

• 



REALIZAR UN CALENDARIO DE ENTREGAS 

PARA MAQUILA DE ACUERDO CON EL 

CALENDARIO INICIAL 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 	 FÓRMATO 

14 SEPARAR TRABAJO 

1,171-1TITTRW,11.4,11" , , • 

CUANDO LA SOLUCIÓN MAS ADECUADA ES LA CALENDARIO DE 

	PARA MAQUILA EXTERNA, SEPARAR LOS OBJETIVOS ENTREGAS DE 

DESTINADO A A MAQUILA 
-m—wizzamixici~ 

MAQUILA 

CLASIFICAR LOS OBJETIVOS A MAQUILAR EN 

ÁREAS SEGÚN SU NATURALEZA 

Presentación ( Tecnología ) 

Desarrollo ( Planos y Dibujos ) 

Fabricación ( Modelos y Prototipos ) 
	5~1~7inillk 

DETERMINAR LOS RESULTADOS Y ALCANCES 

DESEADOS PARA CADA OBJETIVO 

     

•••••TrITTFP, '51 

 

REALIZAR UN CATALOGO DE ACTIVIDADES 

PARA MAQUILA 

F-08 CATALOGO 

DE ACTIVIDADES 

DEL PROYECTO 

PÁG. 109 -~11zatilzaa~a1~' 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN FORMAT4 

14.1 BUSCAR SELECCIONAR PROVEEDORES EXPEDIENTE DE 

PROVEEDORES POR OBJETIVOS Y ÁREAS PROVEEDORES 

ASIGNAR OBJETIVOS, RESULTADOS Y 

ALCANCES A CADA PROVEEDOR 

TABLA DE 

COMPARACIÓN DE 

PROVEEDORES 



	y 	- 
COMUNICARSE CON LOS 

PROVEEDORES 

TABLA DE 

COTIZACIÓN DE 

PROVEEDORES 

1 

	  11/1  

SOLICITAR COTIZACIÓN DE TRABAJO, 

DETERMINANDO LOS OBJETIVOS, 

RESULTADOS ESPERADOS Y 

LIMITES DE TIEMPO 3eama~»~~-117-11—vvv—c-vp-----x" 

SOLICITAR 

COTIZACIONES 

14. 
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ACTIVIDAD 

 

DESCRIPCIÓN FORMATO 

 

•-•—• 	 "ax= 
RECOPILAR COTIZACIONES 



14.3 	ANALIZAR Y 

EVALUAR 

ANALIZAR LAS COTIZACIONES 

RECOPILADAS DE ACUERDO A.  
Antecedentes del Proveedor 
Calidad de su Trabajo 
Cumplimiento en Tiempo 
Seriedad en el Trabajo 
Precio 

45111111111P 	 

, y ^ ,^ -,• 
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ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN 
	

FORMATOS 

SELECCIONAR LO MAS CONVENIENTE 	1 

é 



ANALIZAR Y DETERMINAR EL COSTO 

	DE CADA UNA 

 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 

JUDITH PONCE BUSTOS 
	

C 40 

A.C1JVIDAL) DESCRIPCION 	 FORMATDS 

14.4 DETERMINAR 

COSTOS 

RECOPILAR LAS 
 

COTIZACIONES - . 

...„.....,......_,...........„„...,._„_=  

   

   

    

SUMAR EL COSTO DE TODA'"--""."-"."'LA MAOUILA 

•• 	  
DETERMINAR PORCENTAJE DE SEGURIDAD 

PARA CUBRIR POSIBLES AUMENTOS 

L.  DETERMINAR SI SE APLICA O NO EL 

PORCENTAJE DE UTILIDAD  Y APLICARLO 

L1ALCULAR  El. PRECIO FINAL DENIAOUILA 
„lazad  



IATA•11",,,nMTITI,-.11•Arfly,  

INDICAR EN EL CALENDARIO 

LAS FECHAS DE ESTAS ENTREGAS 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN FORMATOS 

15 DIVIDIR EL TRABAJO CUANDO LA SOLUCIÓN PARA CUMPLIR F-08 CATALOGO 

EN ETAPAS DE CON EL PROGRAMA DE ENTREGAS DE ACTIVIDADES 

PRODUCCIÓN O SEA DE ORDEN INTERNO, DIVIDIR EL TRABAJO DEL PROYECTO 

ALCANCES EN SUBOBJETIVOS, RESULTADOS Y PÁG. 109 

ALCANCES INTERMEDIOS 

F-07 CALENDARIO 

DE ENTREGAS 

PÁG. 108 

BOCETOS 

PLANOS 

PERSPECTIVAS 

MODELOS 

SIMULADORES 

PROTOTIPOS 

SUPERVISIÓN 
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ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

16 EVALUAR CARGAS 

DE TRABAJO PARA 

CUMPLIR CON EL 

CALENDARIO DE 

ENTREGAS 

 

ANALIZAR LA FACTIBILIDAD DE LOS 

OBJETIVOS EN CUANTO A SU PROGRAMACIÓN 

    

  

-151551~111" 	  
DE NO SER REALMENTE FACTIBLES 

BUSCAR UNA SOLUCIÓN 

 

  

Interna : 
Mas Tiempo 
Hacer una Inversión 
Utilizar Personal Eventual 

Externa : 
Maquilar 

Combinar Soluciones 

 



17 SELECCIONAR 

RECURSOS 
1 	 

 

~101i3===i117.1. 	 

  

   

DETERMINAR LOS RECURSOS HUMANOS 

NECESARIOS PARA EL PROYECTO 
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MIMAD DESCRIPCION FORMATOS 

OBJETIVOS OBJETIVOS PARA CADA UNO 

DETERMINAR LOS RECURSOS MATERIALES 

Y TECNOLÓGICOS ESPECIALES POR 

UTILIZAR EN ESTE PROYECTO : 

Todos los Gastos no Considerados dentro 
de los Gastos Fijos 

REALIZAR UN LISTADO DE LOS RECURSOS 

A UTILIZAR, DEFINIENDO SUS OBJETIVOS 

IhnimemmemizeaUX/F QUE asii  



VNIII.VANIn. 	AN 	 A • • 	' 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
JUDITH PONCE BUSTOS 	 C 44 

AV010.01.01YYNAVNIASNANINANINP 	OtSNYA 	IN 	N' 

ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN FORMAD» 

18 DETERMINAR CALCULAR LOS COSTOS DE LA PRESUPUESTO 

COSTOS UTI I • CI *N DE LOS RECURSOS SELECCIONADOS INTERNO 
Costo Hora / Hombre 
Costo Hora / Ares 
Gastos de Operación 

===1 CONSULTAR TABLA INTERNA 

DE GASTOS FIJOS 
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ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN 
	

FÓRMATC 

         

F-06 

PRESUPUESTO 
19 

1 	 

REALIZAR 

PRESUPUESTO 
1 

  

CLASIFICAR LOS ELEMENTOS POR COTIZAR 

EN GRUPOS SEGÚN SU NATURALEZA 

 

       

       

         

          

I 	

DETERMINAR LOS FACTORES QUE AFECTAN 

LOS RESULTADOS DE CADA GRUPO 

lif  

/ 	
ASIGNAR COSTOS 	

1 

Vil 
V 

APLICAR PORCENTAJE DE UTILIDAD 	l 

II ASIGNAR PRECIOS 	 1 

REDACTAR  EL PERFIL DEL PRODUCTO DESEADO l 
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ACTIVIDAD 

1 	 

DESCRIPCION 	 FORMATO 

REDACTAR LA CLASIFICACIÓN DE LOS 

ELEMENTOS CON EL PRECIO ASIGNADO 

REDACTAR LAS DIRECTRICES DEL PROYECTO 

I 	REDACTAR LOS FACTORES NO CONTROLABLES 

QUE AFECTEN LOS RESULTADOS 

DETERMINAR LOS LIMITES DE ACCIÓN ANTE LA 

PRESENCIA DE DICHOS FACTORES 

ASIGNAR PRECIO POR ETAPA, O PRECIO FINAL 

SEGÚN SE CONSIDERE CONVENIENTE 

1 
DETERMINAR CAUSAS QUE OCASIONEN EL 

FINAL PREMATURO DEL PROYECTO 	1 

 

1 
	

REDACTAR NOTAS ACLARATORIAS 
	a 

LISTA DE PRECIOS 

PARA EL 

PROYECTO 



AGENDA DE 

LA EMPRESA 
1 	 1 

CONFIRMAR FECHA DE ENTREGA DE 

PRESUPUESTO Y PERSONAL QUE 

ATENDERÁ A LA CITA. 
1 .1 	 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
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ACTIVIDAD DESCRIPCLON EQHMAIQ 

20 I 	CONFIRMAR FECHA I 

DE ENTREGA 

COMUNICARSE CON EL CLIENTE 



MSCRIPCIÓN Ela8MATS2 

	1 

TENER EL PRESUPUESTO ORIGINAL 

Y DOS COPIAS 

ENTREGAR EL ORIGINAL DEL PRESUPUESTO 

PARA SU REVISIÓN Y CONSERVAR COPIAS 	1 

ACUDIR A LA CITA CUIDANDO TANTO LA 

APARIENCIA COMO LA ACTITUD 

F-06 

PRESUPUESTO 	1 

EXPEDIENTE DEL 

PROYECTO 1 	 	1 

OBTENER FIRMA DE RECIBIDO 1 	 

1 	 
DISCUTIR LOS PUNTOS POR LOS QUE EL 

PRESUPUESTO NO ES AUTORIZADO 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
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AC.1111.1DAR 

ASISTIR A LA CITA Y 

ENTREGAR 

PRESUPUESTO 

21 
22 

PROPONER MODIFICACIONES POR 

AMBAS PARTES  



D 49 
PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 

JUDITH PONCE BUSTOS 

F_ORMATÓ ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

v 
EVALUAR SU TRASCENDENCIA EN EL 

CUMPLIMIENTO DE NUESTRAS POLITICAS 
1 	 1 

1 	 
23 ANOTAR LOS PUNTOS DISCORDANTES $ ANALIZAR 

MODIFICACIONES 
	1 1 	 

EVALUAR EL GRADO DE AFECTACIÓN 

A NUESTROS INTERESES 

EVALUAR LAS POSIBLES MODIFICACIONES r 	 

CUANDO LAS MODIFICACIONES IMPLIQUEN 

GRANDES DESVIACIONES EN NUESTRAS 

POLITICAS O INTERESES, SE DEBERÁ DE DAR 

POR CONCLUIDO EN PROYECTO 

( VER FINAL PREMATURO ) 



CONSULTAR Y REDACTAR LOS CAMBIOS EN 

LAS DIRECTRICES DEL PROYECTO DADAS POR 

LAS MODIFICACIONES REALIZADAS 

Costos 
Tiempo 
Políticas 
Recursos 
Créditos Financieros 
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ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCION 	 FORMATO 

CONSULTAR CON EL PERSONAL INDICADO 

SOBRE LAS VIALIDAD DE LAS MODIFICACIONES 

23.1 REALIZAR 

MODIFICACIONES 
1 	 1 

REDACTAR UN NUEVO PRESUPUESTO Y 

PRESENTAR PARA SU APROBACIÓN 
1 	 1  

1 	 

  

1  MODIFICAR PLANES DE TRABAJO 

  

    



REALIZAR ORIGINAL Y DOS COPIAS DEL 

PRESUPUESTO DEFINITIVO 

1 	 

 

ENTREGAR ORIGINAL Y COPIAS AL CLIENTE 

PARA QUE FIRMA DE RECIBIDO 

1 

APROBAR 

PRESUPUESTO 
1 1 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
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ACTIVIDAD. 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

24 

ESPERAR AUTORIZACIÓN DEL PRESUPUESTO 

DEL CLIENTE 

RECOGER COPIAS AUTORIZADAS Y FIRMADAS 

Y DEJAR ORIGINAL AL CLIENTE 

EXPEDIENTE DEL 

PROYECTO Y 

CONTABILIDAD 

1 	 

	1 

1 

	1 



REALIZAR 

ACTIVIDADES 

ACORDADAS 
	1  

REALIZAR LAS ACTIVIDADES ACORDADAS, 

ENTRE LA APROBACIÓN DEL PRESUPUESTO Y 

EL COMIENZO DE LAS ACTIVIDADES : 

Cobro del Anticipo 
Recoger Materiales 
Recoger Información, Etc. 

RECIBOS Y 

ANTICIPOS 

25 
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ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN 
	

FORMATO 

y 

 

REDACTAR MEMORANDUMS DE LA FECHA DE 

COMIENZO OFICIAL DE LAS ACTIVIDADES 
F•14 

MEMORANDUMS 

PÁG. 115 

ENTREGAR MEMO AL CLIENTE 

 

   

   

I ORDENAR EL COMIENZO DE ACTIVIDADES 



N 

E 19u94 V rgAsAL.so 

CO 
N 

F fvozsccum-4 mmut 

1 



11~IforatayaitlsokIR 

53 

mopkFtcAc.kor-va5 
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E 54 

     

ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN FORMATO 

26 REALIZAR PLAN DE DIVIDIR EL OBJETIVO F-10 	PLAN 

TRABAJO SEGÚN EN ETAPAS PRINCIPALES DE TRABAJO 

CALENDARIO PÁG. 111 

DE ACTIVIDADES 

LAS ETAPAS PRINCIPALES SON ACTIVIDADES 

SUBSECUENTES, QUE NO PUEDEN SER 

REALIZADAS EN FORMA PARALELA, ES DECIR 

NO SE PUEDE COMENZAR LA SIGUIENTE SIN 

HABER CONCLUIDO LA ANTERIOR 

BOCETOS 

PLANOS 

MODELOS 

SIMULADORES 

PROTOTIPOS 
Captura de Información 
Definición del Perfil del Producto Viable 
Generación de Ideas 
Desarrollo de Ideas 
Evaluación 
Modelos, Simuladores, Prototipos 
Evaluación 
Preparación de Entrega 
Evaluación 
Entrega Final 
Supervisión. 

REALIZAR CALENDARIO DE ACTIVIDADES 

EN DONDE LOS TITULOS HORIZONTALES 

SERÁN UNIDADES DE TIEMPO, Y LOS VERTICALES 

LOS NOMBRES DE LAS ETAPAS DE TRABAJO 

NUMERAR DEL LADO IZQUIERDO CADA 

UNA DE LAS ETAPAS 
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E 55. 

ACTIVIDAD 	 DESCRIPC1ON FQRMATQ 

 

DESTINAR UNA SIMBOLOGIA PARA MARCAR 

EL COMIENZO Y EL FINAL DE CADA ETAPA 

CONFORME A LO PLANEADO, Y UTILIZAR OTRA 

PARA EL REGISTRO DE LA FECHA REAL DE 

COMIENZO Y FINAL DE CADA UNA. P.EJ 

Comienzo segun lo Planeado 
Final Planeado 
Comienzo Real 
Final Real 

COMENZAR A MARCAR LA DURACIÓN DE LAS 

ETAPAS COMENZANDO CON LA FECHA 

LIMITE, HACIA ATRÁS. 

ETAPA 

OBJETIVOS 

POR 

SEMANAS 

ENE 	F E B 

NO. NOMBRE EVALUAR 2 3 1 	4 1 	2 3 4 

01 INICIO ANTICIPO I 

02 INVESTIGACIÓN PERFIL PRODUCTO 

03 GENERAR IDEAS BOCETOS 

04 EVALUACIÓN PERSPECTIVAS 
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27 

ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMA» 

DETERMINAR 

OBJETIVOS Y 

RESUI.TADOS 1 

DENTRO DEL PLAN DE TRABAJO, AGREGAR UNA 

COLUMNA PARA DETERMINAR LOS OBJETIVOS 

O ALCANCES NECESARIOS POR EVALUAR 

CUADRO DE 

ALCANCES 

AL FINAL DE CADA ETAPA 

REALIZAR POR SEPARADO UN CUADRO DE 

ALCANCES EN DONDE SE INDIQUEN MAS A 

DETALLE LOS ALCANCES DE CADA ETAPA 

CUADR O 	DE 	A LCANCES 
NO ETAPA OBJETIVOS 
01 INICIO COBRAR ANTICIPO EL DÍA : 

02 INVESTIGACIÓN CONSEGUIR EL ESTUDIO DE 

MERCADO Y DESARROLLAR 

EL PERFIL DEL PRODUCTO 

03 GENERAR IDEAS BOCETOS A COLOR, CON 

_ . ALGUNOS DETALLES 

04 EVALUACIÓN DE LOS BOCETOS SELECCIO- 

NADOS, REALIZAR PERSPEC- 

TIVAS PARA SU EVALUACIÓN 
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E 57 

   

ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

28 
	

DIVIDIR EL TRABAJO 

EN ETAPAS CON 

OBJETIVOS Y 

RESULTADOS 

INTERMEDIOS PARA 

SU EVALUACIÓN 

DE LAS ETAPAS DE TRABAJO DESGLOSAR 

CADA UNO DE LOS OBJETIVOS EN ACTIVIDADES 

ESPECIFICAS DETALLADAS 

LISTA DE ACTIVIDADES 

ETAPA 

NO 	DESCRIPCIÓN NO 

ACTIVIDADES 

DESCRIPCIÓN 

01 	INICIO 1,01 COBRAR ANTICIPO 

1.02 REALIZAR ENTREGA DE RECIBO 

1.03 ORDENAR INICIO PROYECTO 

02 	INVESTIGACIÓN 2.01 PEDIR ESTUDIO DE MERCADO A; 

2,02 VACIAR DATOS EN MATRIZ 

2.03 DESARROLLAR PERFIL DE PRODUCTO 

03 	'PROPUESTAS 3,01 LLUVIA DE IDEAS SEGÚN DIRECTRICES 

3.02 ;ESCOGER ALGUNAS PARA DESARROLLAR 

3.03 

3.04 

HACER PERSPECTIVAS Y DETALLES ,  

REALIZAR PRESENTACIÓN 

04 	;EVALUACIÓN 4,01 EVALUAR PRESENTACIÓN 

4.02 HACER CORRECCIONES 

4.03 PRESENTAR AL CLIENTE 



REALIZAR 

CRONOGRAMA 
1 	 1  

EN EL EJE DE LAS "Y" SE INDICAN LOS 

NOMBRES DE LAS ACTIVIDADES r 	 1  
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AOTIVIDAR DESCRIPCIÓN FORMATO 

UN CRONOGRAMA ES UN PAPEL DE TRABAJO 

EN DONDE SE ESPECIFICA LA DURACIÓN DE UN 

PROYECTO, Y SE INDICAN TODAS LAS 

ACTIVIDADES QUE LO COMPONEN 

F-11 CRONOGRAMA 

PÁG. 112 

SE DIVIDE EL EJE DE LAS "X" EN UN NO. DE 

UNIDADES DE TIEMPO ADECUADO A LA 

DURACIÓN DEL PROYECTO DÍAS, SEMANAS, ETC 

SOBRE ESTE EJE SE INDICA LA DURACIÓN TOTAL 

DEL PROYECTO Y DE CADA ETAPA 

SE SEÑALAN LAS FECHAS DE JUNTAS, 

EVALUACIONES Y ENTREGAS Y SE SEÑALAN 

LAS ACTIVIDADES QUE SE MAQUILAN 

29 
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E 59 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

 

FORMATO 

 

SI SE DETERMINA QUE EL TIEMPO QUE SE TIENE 

PARA REALIZAR EL PROYECTO ES INSUFICIENTE 

PARA LA REALIZACIÓN DE TODAS LAS 

ACTIVIDADES PROGRAMADAS CON LOS 

RECURSOS HUMANOS QUE SE CUENTA, SE 

PROCEDE A SELECCIONAR ACTIVIDADES O 

BLOQUES DE LAS MISMAS PARA MAQUILAR 

30 
	

DIVIDIR LAS 

ACTIVIDADES DE 

LOS OBJETIVOS 

F•11 CRONOGRAMA 

PÁG. 112 

CUANDO ALGUNO DE LOS ALCANCES 

ESPECIFICADOS O REQUERIDOS POR EL 

PROYECTO ESTE POR ENCIMA DE LOS LIMITES 

TECNOLÓGICOS DE LA EMPRESA, SE SEPARA 

PARA MAQUILA, A NO SER QUE EL ANÁLISIS 

REALIZADO INDIQUE QUE ES CONVENIENTE 

INVERTIR EN TECNOLOGIA. 



MAQUILA DIVIDIR EL TRABAJO POR MAQUILAR 

EN ÁREAS AFINES 

 

 

Fotocomposición 
Presentación Multimedia 
Fabricación de Modelo 
Fabricación de Prototipo 
Realización de Planos 
Etc. 

31 LISTA PARA 

MAQUILA 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
JUDITH PONCE BUSTOS 
	

F 60 

ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN 
	

FORMATO 



LISTA DE 

PROVEEDORES 

PARA EL 

PROYECTO 

COMUNICARSE 

CON 

PROVEEDORES 

  

SELECCIONAR LOS PROVEEDORES, SEGÚN 

LA LISTA DE PROVEEDORES REALIZADA 

PARA ESTE PROYECTO Y TOMANDO 

TAMBIÉN EN CUENTA SUS COTIZACIONES.  

  

4 	 

31.1 

CONCERTAR UNA CITA PARA 

DEFINIR EL TRABAJO 1 	 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN FORMATO 

COMUNICARSE CON LOS PROVEEDORES 

1 



DEFINIR EN LAS ORDENES DE TRABAJO : 

Alcances 
Resultados Esperados 
Costos y Cantidades 
Calidad Esperada 
Fecha de Entrega 

DEFINIR MEDIDAS A TOMAR EN CASO 

DE NO CUMPLIRSE CON LO ESTABLECIDO 

EN LAS ORDENES DE TRABAJO 

NOTAS ACLARATORIAS 
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1 	 

ACIIViDAD 

31.2 	DEFINIR ALCANCES 

Y RESULTADOS 

DESCRINLÓN 

ELABORAR ORDENES DE TRABAJO 

PARA PROVEEDORES 

FORMAT.O. 

ORDENES DE 

TRABAJO 
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ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

31.3 PROGRAMA DE 

ENTREGAS 

BASÁNDOSE EN EL PLAN DE TRABAJO, 

ELABORAR UN PROGRAMA DE ENTREGAS 

F-11 CRONOGRAMA 

PARA 

INTERMEDIAS Y INTERMEDIAS Y FINALES PARA PROVEEDORES 

FINALES CADA PROVEEDOR PÁG. 112 

ESPECIFICAR ESTAS FECHAS EN LAS 

ORDENES DE TRABAJO 

ESPECIFICAR LOS RESULTADOS A EVALUAR 

TANTO EN ENTREGAS INTERMEDIAS COMO 

EN LAS FINALES 
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ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN FORMATO 

31.4 CONTRATOS ACUDIR A LA CITA CON EL PROVEEDOR CONTRATOS 

DEFINITIVOS CON 

	 PROVEEDORES 

ENTREGAR ORDENES DE TRABAJO 

ACLARAR TODOS LOS PUNTOS NECESARIOS 

ELABORAR CONTRATOS DEFINITIVOS DE 

COMÚN ACUERDO, DESARROLLANDO 

LOS SIGUIENTES PUNTOS 
Descripción del Servicio 
Objetivo del Trabajo 
Resultados Deseados 
Limites en Toma de Decisiones 
Precio Pactado 
Fechas de Entrega 
Variables no Controlables: 

( Como Afectan y Como se procederá ) 
Restricciones 

a 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN FORMATO 

32 PRODUCCIÓN SEPARAR EL TRABAJO QUE SE PRODUCIRÁ 

EN LA EMPRESA 

F -08 CATALOGO 

DE ACTIVIDADES 

DEL PROYECTO 

PÁG. 109 

  

      

      

DIVIDIR EL TRABAJO EN ÁREAS 

ENLISTAR ETAPAS Y ACTIVIDADES 

CORRESPONDIENTES A CADA UNA 



INDICAR SUS NOMBRES EN 

EL CRONOGRAMA 

PROCESO 
JUDITH 

32.1 

32.2 

DE CONTROL DE PROYECTOS 

PONCE BUSTOS 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

F 66 

FORMATO 

F -08 CATALOGO 

DE ACTIVIDADES 

SELECCIONAR 

RECURSOS Y 

REALIZAR EQUIPOS 

DE TRABAJO 

ASIGNAR RESPONSABILIDADES PARA 

CADA ETAPA DE TRABAJO 

DEL PROYECTO 

PÁG. 109 

ASIGNAR PERSONAL A CADA ACTIVIDAD Y 

ANOTAR EN LA LISTA DE DISTRIBUCIÓN 

EN LA PARTE INFERIOR DEL CRONOGRAMA, 

REGISTRAR LA DURACIÓN DE LA INTERVEN- 

CION DEL PERSONAL EN EL PROYECTO 

REGISTRANDO ASI SU DISPONIBILIDAD 

EL RESPONSABLE DEL PROYECTO INTERVENDRÁ 

DURANTE TODA SU DURACIÓN. EL RESTO DEL 

EQUIPO ÚNICAMENTE EN LAS ACTIVIDADES 

SEÑALADAS EN EL CRONOGRAMA 
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..... 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 	 EORMATQ 

AAA 

32.3 
......................... 	1.,, 

ASIGNAR TAREAS CUANDO SE FORMAN EQUIPOS DE TRABAJO, 

ES NECESARIO HACER UNA LISTA DE TAREAS 

F 09 

EQUIPOS DE 

DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN TRABAJO 

EN EL EQUIPO PÁG. 110 

REDACTAR UNA LISTA DE DISTRIBUCIÓN 

PARA EL EQUIPO, ASIGNANDO TAREAS A LOS 

INTEGRANTES DEL EQUIPO 



32.4 

32.5 

REALIZAR PLAN 

DE TRABAJO 

REALIZAR 

ORDENES DE 

TRABAJO 

ORDENES DE 

TRABAJO 

LOS EQUIPOS DEBERÁN REALIZAR PLANES 

INTERNOS DE TRABAJO DE IGUAL MANERA QUE 

SE DESARROLLO EL PLAN GENERAL 

DE TRABAJO CRONOGRAMAS 

F 68 
PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 

JUDITH PONCE BUSTOS 

ACTJVIDAD DESCRIPCIÓN FORMATO 

BASÁNDOSE EN LA LISTA DE DISTRIBUCIÓN Y EN 

EL CUADRO DE ALCANCES, ELABORAR LAS 

ORDENES DE TRABAJO CORRESPONDIENTES 

LAS ORDENES DE TRABAJO SE ELABORAN AL 

COMIENZO DE CADA ETAPA, INMEDIATAMENTE 

DESPUÉS DE LA EVALUACIÓN DEL RESULTADO 

DE LA ETAPA ANTERIOR 

ESPECIFICAR EN LAS ORDENES DE TRABAJO 

Nombre del Proyecto 
Responsable 
Persona a Quien Reporta 
Objetivo 
Resultado por Evaluar 
Limites o Directrices 
Fecha de Entrega 
Observaciones 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

33 COMENZAR 
• 

JUNTO CON LA ENTREGA 

ACTIVIDADES DE LAS ORDENES DE TRABAJO, 

INDICAR EL COMIENZO DE ACTIVIDADES  
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AQIIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMATOS 

DAR SEGUIMIENTO 
12:1110.' 

EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES SE F - 12 REPORTE 34 
A LAS ACTIVIDADES REALIZA DEPENDIENDO DE LA COMPLEJIDAD DIARIO DE 

SEGÚN DEL PROYECTO Y DE LAS CARACTERÍSTICAS ACTIVIDADES 

CRONOGRAMAS DE LA EMPRESA PÁG. 113 

CONSISTE EN EVALUAR EL ESTADO ACTUAL 

DEL PROYECTO Y SU REALIZACIÓN EN FORMA 

PARALELA CON EL PLAN DE TRABAJO 

F - 13 REPORTES 

F. INFORMES 

ES NECESARIO VIGILAR QUE LAS ACTIVIDADES 

SE REALICEN.QENTRO DE LAS 

DIRECTRICES DEL PROYECTO 

ESTE SEGUIMIENTO SE REALIZA MEDIANTE EL 

CONTROL DE REPORTES CUYA PERIODICIDAD 

DEPENDE DEL GRADO DE DIFICULTAD DEL 

PROYECTO O DE LA DURACIÓN DEL MISMO 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 	 FORMATOS 

	,9716910011 

LOS REPORTES DE ACTIVIDADES SON 

DOCUMENTOS CUYA EXTENSIÓN MÁXIMA ES 

DE UNA CUARTILLA, EN DONDE SE HACE UNA 

BREVE DESCRIPCIÓN DE LOS ALCANCES 

LOGRADOS HASTA LA FECHA INDICADA. 

ESTOS REPORTES DEBERÁN DE CONTENER 

LA SIGUIENTE INFORMACIÓN 

Nombre y No. del Proyecto 
Fecha de Entrega 
Clave de la Actividad que se Reporta 
Objetivo Planeado 
Condición Actual del Avance 
Desviaciones del Plan 
Causas de las Desviaciones 
Solución y Consecuencias 
Directrices Afectadas 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIDN 	 FORMATQS 

36 EVALUAR EL LAS ETAPAS DE EVALUACIÓN SON JUNTAS F - 13 REPORTES 

PERFIL DEL PROGRAMADAS, EN DONDE SE DISCUTE LA E INFORMES 

PRODUCTO 
1 

SITUACIÓN ACTUAL DEL PROYECTO, LOS PÁG. 114  

CAMBIOS EN LAS DIRECTRICES, LAS CAUSAS Y 

EFECTOS ASI COMO LAS SOLUCIONES 

EL CONTROL DE ESTAS JUNTAS, SE REALIZA 

ELABORANDO UN PEQUEIZie. RESUMEN DE LA 

MISMA O MEDIANTE LA APLICACIÓN DE UN 

CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN 

CON ESTOS RESULTADOS SE ACTUALIZA EL 

PERFIL DEL PRODUCTO VIABLE, EN CADA UNA 

DE LAS ETAPAS DE EVALUACIÓN 
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• - 	  

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 	 EDRMATÓS 

II 73 

REVISAR EL CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN 

O EL REPORTE DE LA JUNTA 

1 
ANOTAR LAS DESVIACIONES QUE EXISTEN 

AL PIAN DE TRABAJO 

ANALIZAR LAS CAUSAS Y EFECTOS DE LAS 

DESVIACIONES DE LAS DIRECTRICES 

DEL PROYECTO 

CUANDO EXISTAN SOLUCIONES QUE NO ALTEREN 

LAS DIRECTRICES DEL PROYECTO, NI LOS 

LIMITES DEL MISMO, PROCEDER A REALIZARLAS 

36 
	

ANALIZAR LAS 

DESVIACIONES 

CAUSAS Y 

*EFECTOS 



PROPONER 

NOTIFICACIONES 
1 	 1 

DETERMINAR LAS VARIACIONES A LAS 

DIRECTRICES QUE FUERON OCASIONADAS POR 

LAS DESVIACIONES EN CUANTO A'  

Objetivos Generales 
Limites Materiales 
Limites Económicos 
Limites Tecnológicos 
Limites Legales 
Limites Financieros 
Limites de Tiempo 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

11!  
I 	PROPONER LAS SOLUCIONES O JUSTIFICAR 

LAS DESVIACIONES 

37 



EL INFORME DEBERÁ DE EXPLICAR LA 

SITUACIÓN ACTUAI,DEL PROYECTO, 

CONTENIENDO LOS SIGUIENTES PUNTOS : 

Datos del Cliente 

Nombre y No. del Proyacto 

Título del Informe 
índice . 
Directrices del Proyecto 
Perfil del Producto 
Desviaciones 
Causas y Efectos 
Soluciones o Justificaciones 
Nuevo Perfil del Producto 

REALIZAR UN INFORME SOBRE LAS 

ALTERACIONES Y LOS AVANCES 

F - 13 REPORTES 

E INFORMES 

PÁG. 114 
	1 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
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... 

AQTIVIDAD DESCRIP.CLON 	 FQRMATQ 

38 ANALIZAR SIEMPRE QUE EXISTAN CAMBIOS EN CUALQUIERA 

PROPUESTAS Y DE LAS DIRECTRICES DEL PROYECTO, ES 

1 
ALTERACIONES • '•NECESARIO INFORMARLO POR ESCRITO 

AL CLIENTE 



F•04 MATRIZ 

DEL PRODUCTO 

PRESENTAR UN NUEVO PERFIL DEL PRODUCTO 

Y LAS MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO 

1 	 1 
OBTENER APROBACIÓN POR ESCRITO 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

H 76 

FORMATO 

39 CONSULTAR AL 

CLIENTE 	1 1 

AVISAR AL CLIENTE SOBRE LOS CAMBIOS 

Y REALIZAR UNA JUNTA 
	1 

PRESENTAR INFORME AL CLIENTE 

ACTUALIZAR PRESUPUESTO DE ACUERDO 

,, • CON LAS MODIFIQACIONES 

EVALUAR SI LAS MODIFICACIONES NO 

AFECTAN A NUESTROS INTERESES 

	1 

	1 



1 

REALIZAR LAS AC-T̂IVIDADES.  INDICADAS 

EN EL PRESUPUESTO 

REALIZAR MODIFICACIONES SEGÚN LO 

INDICADO EN EL CRONOGRAMA 

CUANDO LAS MODIFICACIONES SON ACEPTADAS 

CONTINUAR CON EL PROYECTO 

1 	 
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AG_TiVIDAD 	 DESCRIPCIÓN FORMATO. 

40 REALIZAR PLANES CUANDO LOS CAMBIOS AL PROYECTO NO 

1 	  

DE CANCELACIÓN SEAN ACEPTADOS POR EL CLIENTE, REALIZAR 

41 Y MODIFICACIONES LA CANCELACIÓN DEL MISMO 



REALIZAR TODAS LOS CAMBIOS CONSECUENTES 

DE LAS MODIFICACIONES AL PLAN DE TRABAJO 

EN CUANTO A: 
Lista de Alcances 
Lista de Distribución 
Ordenes de Trabajo 
Contratos de Trabajo 

ACTIVIDAD 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 

JUDITH PONCE BUSTOS 

DESCRIPCIÓN 

H 78 

F.ORMATO 

REALIZAR MODIFICACIONES A LOS 

PLANES DE TRABAJO 

ACTUALIZAR 

PERFILES 

REALIZAR PLANES 

DE TI1 	JO 

ACTUALIZAR EL PERFIL DEL PRODUCTO 

VIABLE, SEGÚN PROPUESTA REALIZADA 

42 

43 
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ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMATOS 

44 DAR SEGUIMIENTO CALENDARIZAR ENTREGAS DE REPORTES O 

A CRONOGRAMAS CUESTIONARIOS DE EVALUACIÓN DEPENDIENDO 

45 ACTUALIZAR PERFIL DE LA DURACIÓN Y COMPLEJIDAD 

DEL PROYECTO 

I LLEVAR UN CONTROL POR ESCRITO DE LOS 

REPORTES, JUNTAS Y ENTREGAS REALIZADAS 

MANTENER ACTUALIZADO EL PERFIL DEL 

PRODUCTO VIABLE, CON EL FIN DE EVITAR 

DESVIACIONES EN LAS DIRECTRICES 

ole 11A 101. 

	

551 	'',.;v13-11£k 
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46 

47 

ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

ANALIZAR 

RESULTADOS 

EVALUAR 

RESULTADOS 

AL ACTUALIZAR EL PERFIL DEL PRODUCTO, 

COMPROBAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS 

CONTRA LOS RESULTADOS DESEADOS Y 

DETERMINAR LIMITES DE TIEMPO 

PARA SU CUMPLIMIENTO 

UNA VEZ CONCLUIDO EL PROYECTO, ANALIZAR 

Y EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, 

ASI COMO EL GRADO DE CUMPLIMIENTO 

DE LOS OBJETIVOS 4, 	 



ANALIZAR LA CALIDAD DEL 

TRABAJO DE LOS PROVEEDORES 
	1 1 	 

ANALIZAR EL 

TRABAJO 
	1 1 	 

ANALIZAR EL DESEMPEÑO DE LAS 

ACTIVIDADES, ASÍ COMO EL FUNCIONAMIENTO 

DE LOS GRUPOS DE TRABAJO 

PROPONER NUEVOS DIAGRAMAS PARA 

MEJORAR EL RENDIMIENTO DEL PERSONAL 
1 	 1 
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181 

ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

48 
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AÓTIVIDAÓ 	 DESCRIPCIÓN 	 FÓRMALO 

49 

50 

ACTUALIZAR EL 

PERFIL DEL 

PRODUCTO 

CONCLUSIONES 

AL FINALIZAR EL TRABAJO, CONFIRMAR 

QUE LA ULTIMA ACTUALIZACIÓN DEL PERFIL 

DEL PRODUCTO VIABLE, CORRESPONDA 

A LA DESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO 

TERMINADO 

REGISTRAR POR ESCRITO LAS CONCLUSIONES 

REFERENTES A LA EVALUACIÓN INTERNA 

DEL TRABAJO DURANTE LE REALIZACIÓN 

DEL PROYECTO 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 	 FORMAN 

61 RECOPILAR TODA ORDENAR AL RESPONSABLE DE CADA F • 14 REPARTES 

LA INFORMACIÓN ACTIVIDAD, EL REPORTE FINAL DEL TRABAJO E INFORMES 

DEL PROYECTO ' 	' UNA'VEZ CONCLUIDA SU ACTIVIDAD PÁG.. 115 

ORDENAR AL RESPONSABLE DE CADA 

ACTIVIDAD, LA RECOLECCIÓN Y CLASIFICACIÓN 

DE LA INFORMACIÓN NECESARIA PARA 

EL REPORTE FINAL GENERAL 

RECOPILAR LA INFORMACIÓN DE PROVEEDORES 

CLASIFICAR LA INFORMACIÓN POR ÁREAS O 

ETAPAS 



REALIZAR Y 

REGISTRAR 

FORMATOS 	1 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 

JUDITH PONCE BUSTOS 
	

J 85 

    

ACTIVIDAD 

 

DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

HACER UNA LISTA DE LA INFORMACIÓN POR 

ENTREGAR INDICADA EN EL PRESUPUESTO 

VERIFICAR QUE EXISTEN LOS FORMATOS 

ADECUADOS PARA SU CONTROL, 

ARCHIVO Y ENTREGA 
	1 

52 
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• • • y. • y . 

ACJIMAD DESCRIKIN 	 EORMATO 

63 REALIZAR AVISO VERIFICAR QUE EXISTE EL FORMATO DE AVISO 

DE TERMINACIÓN DE DE TERMINACIÓN DE PROYECTO 

I 

PROYECTO 

EN CASO CONTRARIO, DISEÑAR Y REGISTRAR 

LOS FORMATOS NECESARIOS 

LLENAR LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES 

A LA TERMINACIÓN DEL PROYECTO 

	

1 	 

	

1 	 

1 

1 
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DUClinióN 	 EDRMAID ACTIVIDAD 

1 

54 

1 	 

REPARTIR LOS 

FORMATOS 

REPARTIR EL NUMERO DE FORMATOS 

NECESARIOS DE TERMINACIÓN DE PROYECTO 

A LOS RESPONSABLES DE CADA ACTIVIDAD 
	1 

LOS FORMATOS DE TERMINACIÓN DE PROYECTO 

SON EVALUATIVOS, Y CALIFICAN EL DESEMPEÑO 

DEL PERSONAL QUE PARTICIPA EN EL PROYECTO 

A LO LARGO DE TODO SU DESARROLLO 
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ACTIVIDAD 	 DESCRIECION 	 FORMATO 

66 ORDENAR LA REALIZAR MEMORÁNDUM EN DONDE SE F-14 

DISOLUCIÓN DE ORDENE LA DISOLUCIÓN DE EQUIPOS DE MEMORÁNDUMS 
EQUIPOS DE TRABAJO, UNA VEZ CONCLUIDA 

TRABAJO LA EVALUACIÓN 

1 
ESTOS MEMORANDUMS DEBERÁN DE 

CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACIÓN : 
Nombre del Proyecto 
Registro del Proyecto 
Fecha 
Destinatario 
Emisor 
Mensaje 
Firma de Recibido 

4 	 



t. 
K 89 

F_ORMATS1 
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ACTIMILIALI 	 OESOMMIÓN 

I CLASIFICARLA SEGÚN SU CONTENIDO 

Y NATURALEZA 

EXAMINAR LA INFORMACIÓN RECOPILADA 	4 

ir 
lie r 	 

I 

ANALIZAR LA 

INFORMACIÓN 
1 	 1 
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ACILVIDAD 
	

DES_CRIPCION 	 F_OFtMAIC2 

67 SELECCIONAR 

67.1 LA 

67.2 INFORMACIÓN 

1  EXTRAER LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE 

A LA INVESTIGACIÓN il 

DEPURAR LA INFORMACIÓN DE INVESTIGACIÓN 

SELECCIONAR LA INFORMACIÓN QUE PUDIERA 

SER I - P • RA FUT ROS -ROYECTOS. P EJ. 

Materiales 
Procesos Nuevos 
Tecnología 
Moda 
Etc. 

GUARDAR ESTOS DATOS EN EL ARCHIVO 

DE RETROALIMENTACION 



-y - 
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ACTIVIDAD 
	

DESCRIPCIóN 	 FORMATO 

68 

1 	 

COMPARAR 

PERFILES 
1 

 

COTEJAR EL PERFIL DEL PRODUCTO DESEADO 

CONTRA EL PERFIL DEL PRODUCTO VIABLE. 

EL PERFIL DEL PRODUCTO VIABLE, DEBERÁ 

CORRESPONDER AL PERFIL DEL PRODUCTO 

ENTREGADO EN EL REPORTE FINAL 

DEL PROYECTO 

    

ANALIZAR CAUSAS, CONSECUENCIAS , 

MODIFICACIONES Y SOLUCIONES A LAS 

DESVIACIONES, TANTO EN LAS DIRECTRICES, 

COMO EN LOS OBJETIVOS 

ANALIZAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO 

DE LOS OBJETIVOS. 
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AcilYIPAD IZSCRIPCIÓN 	 FORMA10 

59 I 	REALIZAR REPORTE CON LA INFORMACIÓN ANALIZADA, REALIZAR F - 13 	REPORTES 

E INFORME EL INFORME DE ENTREGA FINAL E INFORMES 

FINAL DEL PROYECTO PÁG. 114 

EL INFORME DEL PROYECTO DEBERÁ DE 

CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACIÓN : 
Nombre del Proyecto 
No. del Proyecto 
Indice del Contenido 
Perfil del Producto Deseado 
Perfil del Producto Viable 
Analisis de las Desviaciones 
Causas y Efectos 
Analisis del Resultado Final 
Conclusiones 
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ACTIVIDAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FQRMAIO 

60 PREPARAR SELECCIONAR INFORMACIÓN Y TODO EL 

MATERIAL DE MATERIAL QUE SE ENTREGARA, DE ACUERDO 

ENTREGA CON LO ESPECIFICADO EN EL PRESUPUESTO 

VERIFICAR QUE TODO EL MATERIAL QUE SE 

ENTREGA SEA DE LA CALIDAD EXIGIDA 

CUANDO EL MATERIAL SE ENTREGUE POR 

MEDIO DE UNA PRESENTACIÓN, ES NECESARIO 

REALIZARLA PRIMERO EN FORMA INTERNA 

TAL Y COMO SE HARÁ ANTE EL CUENTE, CON 

EL FIN DE AFINAR DETALLES Y CAUSAR 

LA MEJOR IMPRESIÓN 

L 93 



PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
JUDITH PONCE BUSTOS 	 L 94 

!Mil/WAD 	 DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

61 FOTOCOPIAR TODA REALIZAR UN EXPEDIENTE PARA LA 

LA INFORMACIÓN EMPRESA, QUE CONTENGA TODA LA 

61.1 Y CLASIFICAR INFORMACIÓN, EXACTAMENTE IGUAL A LO 

DOCUMENTOS QUE SE ENTREGA 

SELECCIONAR NUEVAMENTE AQUELLA QUE 

PUDIERA SERVIR PARA FUTUROS PROYECTOS 

Y GUARDARLA EN EL ARCHIVO 

CORRESPONDIENTE 



GUARDAR LA 

INFORMACIÓN 

PORTAFOLIO DE LA 

EMPRESA 

61.2 

61.3 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
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L 95 

EQRMATQ ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

I UNA VEZ CLASIFICADA LA INFORMACIÓN, 

GUARDAR EN EL ARCHIVO CORRESPONDIENTE 

DEL MATERIAL QUE SE ENTREGA, SELECCIONAR 

LO CONVENIENTE PARA SER INCLUIDO EN EL 

PORTAFOLIO DE LA EMPRESA 

DEL MATERIAL SELECCIONADO, OBTENER 

FOTOCOPIAS, FOTOGRAFIAS, IMPRESIONES 

ETC. E INCLUIRLAS EN EL PORTAFOLIO 

DE ACUERDO A SU NATURALEZA 

	1 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 	 FORMATO 

62 ELABORAR 

FORMATOS DE 

JUNTO CON EL INFORME DE ENTREGA, 

SE DEBERÁ DE ANEXAR UN MEMORÁNDUM 

F•14 

MEMORÁNDUMS 

ENTREGA DE ENTREGA EN DONDE SE ESPECIFIQUEN DE ENTREGA 

PERFECTAMENTE LOS ELEMENTOS QUE PÁG. 115 

SE ENTREGAN 

ESTE MEMORÁNDUM DEBERÁ DE CONTENER 

LA SIGUIENTE INFORMACIÓN : 

Nombre del Proyecto 
No. del Proyecto 
Fecha 
Nombre del Cliente 
Lista y Descripción de lo Entregado 
Por Ejemplo : 
Del Proyecto 

Reporte de entrega 
Informe Final 
Planos 
Perspectivas 
Discos Magneticos 
Fotografias 
Modelo o Prototipo 

Otros 
Estudio de Mercado 
Revistas 
Fotograflas 
Etc.  

Fecha de Recibido 
Firma de Quien Recibe 



63 
	

CONCERTAR 

CITA CON EL 

CLIENTE 
1 	 

HABLAR CON EL CLIENTE Y CONCERTAR CITA 

PARA LA ENTREGA DEL PROYECTO 

O PRESENTACIÓN DEL MISMO 

AGENDA DE 

LA EMPRESA 
	1 
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ACIBBOAD 
	

OF.S.CRIKIÓN 
	

FDRMAIO 

SI YA EXISTE UNA FECHA EN EL CALENDARIO, 

COMUNICARSE CON EL CLIENTE Y CONFIRMAR 

FECHA Y HORA DE ENTREGA 

EN CASO DE REALIZAR UNA PRESENTACIÓN DEL 

PROYECTO, COMUNICARSE CON EL CLIENTE 

CON RESPECTO A LAS NECESIDADES DE 

LA PRESENTACIÓN P.EJ. 
Sala de Juntas 
Pizarrón 
Computadora 
Etc. 



ACUDIR A LA CITA Y ENTREGAR PROYECTO 84 ENTREGAR EL 

PROYECTO 
1 	 	1 
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ACJIVIDAD 
	

DESCRIPCIÓN FORMATO 

EN CASO DE HABER ACORDADO REALIZAR UNA 

PRESENTACIÓN, HACERLA Y ENTREGAR POR 

ESCRITO TODO EL MATERIAL 



ACTIVIDADES 

PENDIENTES 

COMPROBANTES 

COPIAS 

REALIZAR LAS ACTIVIDADES ACORDADAS EN 

EL PRESUPUESTO, POSTERIORES A LA 

ENTREGA DEL MISMO. P.EJ. 

Cobre 
Supervisión o seguimiento 
Mantenimiento 
Etc, 

OBTENER DOCUMENTOS COMPROBATORIOS 

DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES 

FOTOCOPIAR TODOS LOS COMPROBANTES 

PARA ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE 

DEL PROYECTO 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
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ACINICIACI 
	

QESGRIPMÓN 	 FORMAIG 

65 

65.1 
65.2 
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DESCRIPCIÓN ACIIVIDAQ 

66 

67 

FORMA-19 

ARCHIVAR 

DOCUMENTOS 

ARCHIVAR 

EXPEDIENTE 

GUARDAR LA DEMÁS INFORMACIÓN 

	1 

	1 

	1 

1 

REGISTRAR FECHA Y LUGAR 

DE DONDE SE ARCHIVA 

EXPEDIENTE 

DEL 

PROYECTO 
1 	 

REVISAR EL EXPEDIENTE Y DEPURAR 

LA INFORMACIÓN 

DESECHAR LA INFORMACIÓN DUPLICADA 

O SIN VALOR 

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE EN EL 

ARCHIVO CORRESPONDIENTE 
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88 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN FQRMAIQ 

FIN CONFIRMAR DATOS DEL EXPEDIENTE EXPEDIENTE 

y 

REVISAR INFORMACIÓN 

REVISAR QUE LOS DATOS DE LA AGENDA 

REFERENTES AL CLIENTE SEAN IGUALES 

QUE LOS DEL EXPEDIENTE 

CERRAR EL PROYECTO REGISTRANDO FECHA I 

I COMUNICARSE CON EL CLIENTE PARA 

OFRECER NUEVAMENTE NUESTROS SERVICIOS 

	1 
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4 	SOBRE LOS RESULTADOS 

LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL DESARROLLO DEL PROYECTO SE OBTIENEN MEDIANTE 

LA EVALUACION Y ANALISIS DEL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS. ES RECOMENDABLE 

EL DESARROLLO PARALELO DE UN SISTEMA DE COMPUTO, EL CUAL NOS PERMITA 
PROCESAR LA INFORMACION RECOPILADA EN LOS FORMATOS Y LOGRAR ASI UN EFICIENTE 

ANALISIS DE LOS RESULTADOS. 

ESTE SISTEMA DE COMPUTO CONSISTE EN LA PROGRAMACION SIMPLE DE HOJAS DE 
CALCULO, POR MEDIO DE LAS CUALES PODAMOS OBTENER LA SIGUIENTE INFORMACION: 

a) CATALOGOS DE CLIENTES 

b) CATALOGOS DE PROVEEDORES 
c) PRESUPUESTOS 

d) CUANTIFICACION DE TIEMPOS POR AREAS 

e) CUANTIFICACION DE TIEMPOS POR CLIENTE 

f) GASTOS POR PROYECTO 

g) COSTOS DEL PROYECTO 

h) COTIZACIONES DE PROVEEDORES 

I) PERFILES DE PRODUCTOS 

J) PLANES DE TRABAJO 

k) 	CONTROL DE CRONOGRAMAS 
I) 	CONTROL DE ACTIVIDADES 
m) LOCALIZACION DE EXPEDIENTES 

n) INVENTARIO Y DISEÑO DE FORMAS 
o) CONTROL DE INFORMACION DE RETROALIMENTACION. 

ESTE TIPO DE AYUDA, PERMITE UN MANEJO RAPIDO DE INFORMACION, CON LO CUAL SE 
EVITA EMPLEAR DEMASIADO TIEMPO AL ANALISIS DE RESULTADOS. 

U.N.A.M. 95 

I 
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I 

CAPITULO I V 

LOS FORMATOS 

U.N.A.M. 95 
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Ilip I CE 

F-01 	GENERALES 

F-02 	CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO 

F-03 	CARTA DE PRESENTACION 

F-04 	MATRIZ DEL PRODUCTO 

F-05 	COTIZACION DE RECURSOS 

F-06 	FORMATOS PARA PRESUPUESTOS 

F-07 	CALENDARIO DE ENTREGAS 

F-08 	CATALOGO DE ACTIVIDADES 

F-09 	EQUIPOS DE TRABAJO 

F-10 	PLAN DE TRABAJO 

F-11 	CRONOGRAMA 

F-12 	REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES 

F-13 	FORMATO PARA REPORTES E INFORMES 

F-14 	FORMATO PARA MEMORANDUMS 

U.N.A.M. 95 

I 
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F - 01 	GENERALES DEL CLIENTE 

PROYECTO 	 Ak0J2E.PROYEcT0 

_11.F.C. 

_FICHA 

417.L£F.1310 
F.MERESAJA010 

DIIECCIUN 

DIBERVAMNE0 
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LA)/ 	CUESTIONARIO DE DIAONOSTICQ 

 

ESTE FORMATO SERA REALIZADO POR EL USUARIO, Y DEBERA DE CONTENER 
PREGUNTAS DIJE AYUDEN A OBTENER LOS SIGUIENTES DATOS 
A VACIAR EN LA MATRIS DEL PRODUCTO : 

 

1.. 	FACTORES DE MERCADO 
COMPETENCIA 

  

  

 

DIRECTA 
INDIRECTA 

 

  

MARCAS 
PRECIOS 
PRESENTACION 
TIPO DE CONSUMIDOR 
TIPO DE USUARIO 

2.- 	FACTORES HUMANOS 
ANTROPOMETRIA 

ESTATICA 
DINAMICA 

 

ERGONOMA 
ESTETICA 
SEMIOTICA 

  

3.. 	FACTORES DE OPERACION Y USO 

4, 	FACTORES DE MATERIALES 

11.. 	FACTORES DE MANUFACTURA 

4.- 	FACTORES DE ENVASE Y EMBALAJE 

7.. 	FACTORES DE VENTA 

B.- 	FACTORES DE NORMATIVIDAD 

 

   

U.N.A.M. 95 
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E. 	98fammitachamol 

ESTE FORMATO SERA DISEÑADO POR EL USUARIO, DEBIENDO DE 

CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACION : 

NOMBRE DE LA EMPRESA 
DIRECCION 
TELEFONO 

1) 	OBJETIVO Y DESCRIPCION DE LA EMPRESA 

PERSONAL QUE LO INTEGRA 
ALCANCES DE LA EMPRESA 
LUGAR DE TRABAJO 
POLITICAS MAS IMPORTANTES 

II) CURRICULUM DE LA EMPRESA 

III) FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL 

U.N.A.M. 95 

I 
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E.A4 	MATRIZ DEL PRODUCTO 

  

 

ESTE FORMATO SERA DISEÑADO POR EL USUARIO, DEBIENDO DE 
CONTENER LA SIGUIENTE INFOMACION : 

1.- FACTORES DE MERCADO 
COMPETENCIA 

DIRECTA 
INDIRECTA 

MARCAS 
PRECIOS 
TIPO DE CONSUMIDOR 
TIPO DE USUARIO 

2.- FACTORES HUMANOS 
ANTROPOMETRIA 

ESTATICA 
I DINAMICA 

EROONOMIA 
ESTETICA 
SEMIOTICA 

3.- FACTORES DE OPERACION Y USO 

4.- FACTORES DE MATERIALES 

5, 	FACTORES DE MANUFACTURA 

1.- 	FACTORES DE ENVASE Y EMBALAJE 

7.- 	FACTORES DE VENTA 
....„ 

ti.- 	FACTORES DE NORMATIVIDAD 

  

    

U.N.A.M. 95 
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JUDITH PONCE BUSTOS 

F -10 	COTIZACION DE RECURSOS 

PROYECTO __NO,_DE PROYECTO 

	 _.ARFA 

CLIENTE 
_FECHA 

~OMR __REVISO 

1 

,.1//...1./., .....~.,=11 
 / 	

, 
ACTIVIDAD 

p 
RESPONSABLE 

1, 	' ,..;1'::'11 ,>.' li  

—k 
o 	,' 	....,:' 

- 	' 
' 	/' t.i 

mi 
.,- 

DURACION COSTO 
POR DIA 

F tiÁ 
 11,, 

''.• . " ' 

' 	1 

	

/ 	1 

	

1/ 	/ 
./1:. 	£)!{ 

1 

::•,1 
1 	:1.• 

1 

T 

1111 

	

1É 	x 
• i. ,,  

li 

1 
1' 

f: 

.11 

1,1' 

/ 

1
si i  

"› 
•• 	. 

.... 

  t 

11 
/./ 

11 	1.es 

1  

1, 

1 

1 
1 

t c, 
b.,. 

11 	, 

3t 	Iz 
 

3 

l< 

,:». 

e 

1 
t 

:.- 

3.1 

1: 

1. 

,.. 

, 
:a 

s: 

.1 

ii= 
 1: 

.„... 
 ,. 	• 

. 

' 	.11. 	1 

	

::k:: 	. 	' 

	

 • 	I 
1 

.e. 	lee 
'e'l 

Ii 

i.1 
1 .. 

./:1  

t3 
1/,, 
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Ye 
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,• 

:, 2 FSs  
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111.11 
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ti 
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f_411 	FORMATO PARA PRESUPUESTOS 

ESTE FORMATO SERA DISEÑADO POR EL USUARIO DEBIENDO DE 

CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACION: 

NOMBRE DEL CLIENTE 
NOMBRE DEL PROYECTO 
FECHA 
DESCRIPCION DEL PERFIL DEL PRODUCTO DESEADO 
DESCRIPCION DEL PRODUCTO VIABLE 
DETERMINACION DE LAS ETAPAS DE TRABAJO DETERMINANDO: 

OBJETIVOS 
ALCANCES 
TIEMPO NECESARIO 
COTIZACION DE CADA ETAPA 
COTIZACION GENERAL 

DESCRIPCION DE LOS LIMITES DEL PROYECTO 
MARGEN DE ACTUACION SOBRE LOS LIMITES 
RESPONSABILIDAD DE LA EMPRESA 
RESPONSABILIDAD DEL CLIENTE 
POLITICAS DE LA EMPRESA 
FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL 

U.N.A.M. 95 
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F - 08 	CATALOGO DE ACTIVIDADES 

PROYECYQ 	 ,NO. DE PROYECTO 

_AREA 

CUENTE 
	

FECHA 

REALIZADO P_OR 	 . REVISO 

ETAPA' 
VIft#111 DESCRIPCION A 
111151 
110111 
-11%1'11 
111 111 

ACTIVIDAD 
DESCRIPCION  

TAREA . .... . 
DESCRIPCION 

NOMBRE 
RESPONSABLE 



1111115111. 1  
INTEGRANTES 

DEL GRUPO 
RESPONSABLE ETAPA 	 

DESCRIPCION 
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F 09 	EQUIPOS DE TRABAJO 

PROYECTO N.Q. DE PROYECT0 

_ARCA 

CLIENTE _FECHA 

REALIZADO POR __REVISO 



_NO,DEPRGYECTO PROECICI 

_AREA 

_FECHA OLIENTE 

REAUZADONIR 

ETAPA ACTIVIDAD N E R O 
8 IV 10 i1r. 12 	14 '111. 
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4444t4i• 

171 
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F '11 GRONCIGRAMA 
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ACTIVIDAD 
NOMBRE 

DESCRIPCION 

PROCESO CE CC,',7RZ, 

JUDITH PONCE BUSTOS 

F - 12 	REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES 

PROYECTA NO.DE P.R4YECTO 

ARFA 

CUENTE __FECHA 

REAIJZADO POR _ REVISO 



	41111120310[ 	 

PROCESO DE CONTROL DE PROYECTOS 
JUDITH PONCE BUSTOS 

FORMATO PARA REPORTES E INFORMES 

ESTE FORMATO SERA DISEÑADO POR EL USUARIO, DEBIENDO DE 

CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACION: 

REPORTES; 

NOMBRE DEL PROYECTO 
NO. DE PROYECTO 
AREA DE LA ACTIVIDAD 
NOMBRE DEL AUTOR 
NOMBRE DE QUIEN REVISA 
A QUIEN REPORTA 
ACTIVIDADES QUE SE REPORTAN 
TITULO DEL REPORTE 
CONTENIDO 
FIRMA DEL AUTOR 
FIRMA DE QUIEN REVISA 
FIRMA DE QUIEN RECIBE 

INFORMES; 

DATOS DEL CLIENTE 
NOMBRE DEL PROYECTO 

NO. DEL PROYECTO 
AREA DEL INFORME 
FECHA 
NOMBRE DEL AUTOR 
NOMBRE DE QUIEN REVISA 
INDICE 
CONTENIDO 
FIRMA DEL AUTOR 
FIRMA DE QUIEN LO RECIBE 

U.N.A.M. 95 
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E:14 	FORMATO PARA  MEMORANDUMS 

ESTE FORMATO SERA DISEÑADO POR EL USUARIO, DEBIENDO DE 

CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACION: 

NOMBRE DEL PROYECTO 
NO. DEL PROYECTO 
FECHA 
NOMBRE DEL DESTINATARIO ( PARA ) 

NOMBRE DEL EMISARIO ( DE ) 
MENSAJE 
NOMBRE DE QUIEN RECIBE 
FIRMA DE QUIEN ENVIA 
FIRMA DE QUIEN RECIBE 

U.N.A,M. 95 

i 

tr 
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CAPITULO V 

OBSERVACIONES 

U.N.A.M. 95 
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0131EftVACIONES : 

1.- SIEMPRE QUE SE APLIQUE EL SISTEMA DISEÑADO, SERA OBJETO DE 

MODIFICACIONES YA QUE COMO SE EXPLICOANTERIORMENTE, ES UN SISTEMA 

ABIERTO Y PROBABILISTICO. 

2.- 	LAS "FALLAS" QUE SE DETECTEN EN EL SISTEMA SON PRODUCTO DE: 

a) UNA MALA ADECUACION DEL SISTEMA (DESORDEN EN SU APLICACION) 

b) FALTA DE COSTUMBRE AL TRABAJO SISTEMATICO. 

3.- 	LAS MODIFICACIONES O ADECUACIONES HECHAS AL SISTEMA, NO PUEDEN 

CONSIDERARSE COMO FALLAS EN EL MISMO. 

U.N.A.M. 95 
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CAPITULO VI 

GLOSARIO DE TERMINOS 

A 
U.N.A.M. 95 
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GLOSARIO DE TERMINOS : 

1.- ANALIZAR.- Revisaruna actividad, operación, elemento, real o propuesto, para determinar 
el efecto en el resultado. 

2.- CONTRATO.- Acuerdo de voluntades para definir obligaciones y derechos. 

3.- CONTROL.- Proceso por medio del cual, las actividades de una organización quedan 
ajustadas a un plan preconcebido de acción, ajustado a las actividadesde la organización. 

4.- COORDINAR.- Reunir, modelar o sincronizar conforme a un objetivo común. 

5.- COSTO,- Egreso destinado a la producción, recuperable y facIlmente Identificable. 

8.- 	COTIZACION.- Difusión del precio de un valor. 

7.- CREDITO FINANCIERO.- Valor por cobrar o pagar sin garantía n1 documento 
comprobatorio, sujeto a liquidación de acuerdo con las condiciones habituales comerciales 
u otras condiciones específicas. 

8.- CRONOGRAMA.- Papel de trabajo en donde se especifica la duración de alguna 
actividad, forma en que se componen las mismas y personal que interviene. 

9.- DIAGRAMA DE FLUJO .- Representación gráfica de una serie de actividades u 
operaciones. 

10.- DIRIGIR.- Encaminar, llevar, guiar rectamente un elemento hacia un término o lugar 
señalado. 

11.- FINANCIERO.- Relativo al dinero. 

U.N.A,M. 95 
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12.- GASTO.- Egreso realizado, una vez terminado el articulo, para que éste se mueva deM 
almacen a el consumidor final. 

13.- GASTO DE OPERACION.- Es el total de los gastos de venta, más losgastos administrativos. 

14.- GASTOS FIJOS .- Gastos que se realizan en forma constante ( Impuestos, sueldos, 
rentas, servicios, etc.). 

15.- GASTOS VARIABLES.- Todos los no considerados en los gastos los. ( viajes, 
promociones, comisiones, etc.). 

18.- LANZAMIENTO DE UN PRODUCTO,- Proceso mediante el cuál se presenta al público 
un producto determinado. 

17.- MANUAL 	Documento en el cual se explica de forma concreta las técnicas o 
procedimientos, así como las actividades necesarias para el cumplimiento de un objetivo. 

18.- NORMA .- Estandar o regla autorizada cuyo objeto es servir como base práctica para la 
institución de procedimientos que aseguren la conformidad de parte de un grupo o grupos 
de personas, dentro de campos de condiciones tecnológicas institucionales u otras 
limitantes en que operan y proporcionan un critério y. un medio de control sobre las 
actividades futuras. 

19.- PATENTE.- Privilegio que concede el Gobierno Federal a ,un inventor, otorgándole 
durante un periódo de 17 años, el derecho exclusivo de producir y vender su invento. 

20.- PLANEAR.- Fijar metas de acción que habrán de alcanzarse. 

21.- POLITICAS ,- Conjunto de normas o reglas que trata de las decisiones y su planteamiento, 
formulación y evaluación, fijando los objetivos y métodosgenerales de administración de 
acuerdo con los cuales se conducen las operaciones de cualquier organización. ( Orientan 
y gobiernan la acción). 

U.N.A,M. 05 
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22.- PRECIO.- Consideración monetaria pedida u ofracida a cambio de una unidad específica 
de una mercancía o de un servicio. Se clasifica en: 

a) Por su tendencia durante un tiempo = Precio Normal. 

b) Por el tipo de mercado = Precio de Competencia. 
c) Por la libertad de las empresas mercantiles o comerciantes individuales a 
reaccionar ante fuerzas económicas = Precio Libre, Precio Controlado. 
d) Por las prácticas comerciales en diversas industrias = Precio de Lista, Precio de 
Distribuidor, Precio de Contado, Precio de Entrega Inmediata, Precio fijo de Venta, 
Precio de Venta. 
e) Por la relación que guardan los precios con respecto al valor de la moneda que 
se entrega a cambio de las mismas mercancías durante diferentes perlódos, 
Independientemente de las relaciones entre la oferta y la demanda del artículo de 
comercio = Precio Real, 

23.- PRESUPUESTO.- Plan Madero que sirve como estimación y control sobre las operaciones 
futuras. Estimación sobre costos futuros. Plan sistemático para la utilización de mano de 
obra, materiales y / u otros recursos. 

24.- PROYECTO .- Cualquier idea cuyo objetivo principal sea su realización. 

25.- PROYECTO DE DISEÑO INDUSTRIAL .- Producto o elemento creado o planeado de 
forma tridimencional, cuyo objetivo principal es satisfacer cualquier tipo de necesidad y 
que tiene la caracteristica de poder ser producido en serie. 

26.- SECUENCIA LOGICA .- Continuidad o suceción ordenada de una serle de verdades 
conocidas para llegar al conocimiento de otra desconocida, al hallarse ésta de alguna 
manera comprendida en aquellas. 

27.- SISTEMA .- Serle de elementos unidos para obtener un resultado o formar un conjunto. 
Modo de organizacion. Conjuto de elementos fijados para poder expresar medidas 
principales de una manera sencilla y racional. 

U.N.A.M. 95 
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28.- SISTEMAABIERTO .-Aquellosque son influenciables por el suprasistema del cual forma 
parte. 

29.- SISTEMA CERRADO .- Los no Influenciados por su entorno. 

30.- SISTEMA DETERMINISTICO,- Son aquellos cuyo funcionam lento puede predecirse con 
certeza. 

31.- SISTEMA PROBABILISTICO .- Aquellos en donde el comportamiento de los elementos 
que lo Integran, provoca incertidumbre en los resultados. 

32.- TECNOLOGIA,- Conjunto de medios y procedimientos propios de un oficio o arte, para 
la creación de un producto. 

33, 	UTILIDAD-Excedente de ingresos sobre los costos y gastos correspondientes. Cualquier 
beneficio pecuniario procedente de una operación comercial, de la práctica de una 
profesión o de una o más transacciones individuales llevadas a cabo por cualquier 
persona. 

U,N.A.M. 95 
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CAPITULO V 

BIBLIOORAFIA 

U.N.A.M. 95 
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ANEXO A 

EJEMPLO DE APLICACION 

U.N.A.M. 95 

I 
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OBJETIVO : 

PARA REALIZAR LA PRESENTE APLICACION, SE HA TOMADO UN PROYECTO DE 

DISEÑO INDUSTRIAL MUY SENCILLO, YA QUE EL OBJETIVO DE REALIZAR ESTA 

APLICACION ES EJEMPLIFICAR EN FORMA CONCRETA EL USO DEL MANUAL. 

PLANTEAMIENTO  

SE HA ENCARGADO AL DEPARTAMENTO DE ESCENOGRAFIA DE LA EMPRESA 

TELEVISIVA "TEL", S.A. EL DISEÑO Y FABRICACION DE UN MODULO CUBICO 

PARA UTILIZARSE COMO "MESA" EN LA ESCENOGRAFIA DEL PROGRAMA 

"CAMINITOS". 

PROCEDIMIENTO : 

DEBIDO A LAS CARACTERISTICAS DEL PROYECTO, AL IGUAL QUE SUCEDERÁ 

EN TODOS LOS CASOS, UNICAMENTE SE UTILIZARAN LOS PUNTOS DEL MANUAL 

QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS. 

DADO QUE LA EJEMPLIFICACION DEL USO DEL MANUAL ES MAS EXPLICATIVA 

QUE INFORMATIVA, SE DESCRIBIRÁN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR SIN QUE 
SEAN REALMENTE EJECUTADAS. 

U.N.A.M. 95 
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ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO 

NO DESCRIPCIÓN 

1)  SE REALIZA UNA JUNTA CON LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS 8 APLICAR 

CUESTIONARIO QUE ESTÁN INVOLUCRADOS EN EL PROYECTO ( AMBIENTADORA 

MAS EL ESCENÓGRAFO ) 

2)  SE DESIGNA UN NOMBRE Y CLAVE AL PROYECTO 

DURANTE LA JUNTA SE APLICA EN CUESTIONARIO, EN ESTE CASO 

INTERNO PARA PROYECTOS POR REALIZARSE EN LA PROPIA 

EMPRESA. ESTE CUESTIONARIO NO ABARCA TODOS LOS PUNTOS DEL 

CUESTIONARIO DEL MANUAL, SINO ÚNICAMENTE : 

A) DE FACTORES DE MERCADO : 

TIPO DE CONSUMIDOR 

TIPO DE USUARIO 

B) DE FACTORES HUMANOS 

ANTROPOMETRIA 

ERGONOMIA 

ESTÉTICA 

SEMIÓTICA 

C) FACTORES DE OPERACIÓN Y USO 

D) FACTORES DE MATERIALES 

E) FACTORES DE MANUFACTURA 	 J 1 -11,41 
PROCESOS 

COSTOS 

F) LIMITES DE TIEMPO 

3) SE ABRE UN EXPEDIENTE DEL PROYECTÓ CON EL NOMBRE 

Y CLAVE CORRESPONDIENTES 



9 DEFINICIÓN DEL 1) DESPUÉS DE LA JUNTA SE PROCEDE A DEFINIR PERFECTAMENTE EL 

PERFIL DEL PRODUCTO, VACIANDO LOS DATOS EN EL FORMATO DE MATRIZ. 

PRODUCTO ESTE FORMATO CONTESTA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS: 

LUNES DOMINGO1 MARTES1 IERCOL 

12 13 11 

8 101 11 

15 

11,1•1111•MMWV•••••• 

18 18 11 

~DM 	  

----- 

VIERNES  SARAD01 
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ETAPA 
	

ACTIVIDAD 
	

PROCEDIMIENTO 

NO 	DESCRIPCIÓN 

A) QUIEN LO USA : niñas telefonistas 

B) PARA QUE SE USA : para sostener dos telelonos 

C) DIMENSIONES : 90 X 90 cm. 

D) COMO SE USA : se sientan en el cuando contestan 

E) A QUE SE INTEGRA O QUE REPRESENTA: amblentaclon del foro 10 

F) CARACTERISTICAS DE USO: 

FRECUENCIA DE USO : programa unitario cada 8 días 

CALIDAD DEL USO : mal trato, uso rudo 

G) MATERIALES A UTILIZAR : madera con terminado plástico 

H) TIEMPO DE ENTREGA : 8 días a partir de esta fecha 

11 CALENDARIO DE 1) SE REALIZA UN CALENDARIO DE ENTREGAS Y SE PROPONE: 

ENTREGAS UNA JUNTA DE REVISIÓN ENTRE LA ETAPA DE DIBUJO Y LA DE 
MARZO 1995 MANUFACTURA ; OTRA JUNTA ENTRE LA MANUFACTURA Y LOS 

ACABADOS. 



ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO 

NO DESCRIPCIÓN 

1) SE HACE UNA LISTA DE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA 12 DEFINICIÓN DE 

RECURSOS REALIZAR EL PROYECTO: 

A) QUIEN DIBUJA 

B) CUANTO MATERIAL 

C) CUALES DEPARTAMENTOS 

D) CUANTO TIEMPO 

E) QUE COSTO 

15 DIVIDIR EL TRABAJO EN 1) SE HACE UNA LISTA DE LAS ETAPAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO : 

ETAPAS DE 1) DIBUJO : 	PLANOS DE PRODUCCIÓN 

PRODUCCIÓN PLANOS DE ENSAMBLE 

2) CARPINTERIA 

3) ACABADOS 	PINTURA 

17 SELECCIÓN DE 1) SE ENLISTAN LOS RECURSOS A UTILIZAR. 

RECURSOS 

ETAPA 
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E 	T 	A P 	A JEFE DEL 
DEPTO. NO DESCRIPCION 

01 DIBUJO RAUL 
02 CARPINTERIA SAMUEL 
03 ACABADOS MARIO 



Cosió41 
MATERIAL 

tA. . 
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ETAPA 
	

ACTIVIDAD 
	

PROCEDIMIENTO 

NO 	DESCRIPCIÓN 

18 DETERMINAR 1) SE CONSULTAN LAS TABLAS Y SE REALIZA UNA MATRIZ DEL 

COSTOS PRESUPUESTO ESTIMADO. 

DATOS DEL PROYECTO 

 

ACTIVIDAD 	r NO. [COSTO ($) 	TOTAL 

	

HORAS R  / HOMBR 	(8) 
DEPTO. 

  

  

DIBUJO PLANOS 3' 5.00 15.00 3.00 '''''''.. '1' 14.00 
CARPINTERIA HABILITAR MAT. 0.5 1.00 0.50 2.00 :.:2.50 

CORTE 0.5 2.00 1.00 0.50 .., 	',;4;00 
ENSAMBLE 2 2,00 4.00 2.00 ' 	-..6.00'   

ACABADOS PINTURA 2 2.00 4.00 3.00 ` 	7,ljO 
. , 

COSTO TOTAL 	 N= 	111 

22 ENTREGAR 1)  SE ENTREGA EL PRESUPUESTO AL ENCARGADO DEL PROYECTO 
PRESUPUESTO PARA SU AUTORIZACIÓN 

2)  SE RECOGE LA TARJETA CON FIRMA DE AUTORIZADO. 



ETAPA 
NO. DESCRIPCION 

01 DIBUJO 

02 CARPINTERIA 

03 ACABADOS 

04 ENTREGA 
05 EVALIACION 

ACTIVIDAD 

PLANOS DE PRODUCCIO 
PLANOS  DE  ENSAMBLE  
HABILITAR___
CAR 	-- CORTAR  
ENSAMBLAR 
PULIR 

_PINTURA  - 

RESPONSABLE 	M A R 
1 2 -5471 mVT - 

DIANA 
DIANA  
JOSE MTNZ 	X 

JOSE ROBLES 	)(1.• 	• 

LUCIA SNCHZ 
GASPAR   ..• 	•,• 	• •• 

LACA 	 SERAFIN 
PULIR 	 LUCIA SNCHZ 
LACA 	 SERAFIN 	 • 
SECAR 	 ALONSO 

7 JUDITH PONCE 7 X 
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ETAPA 
	

ACTIVIDAD 
	

PROCEDIMIENTO 

NO 
	

DESCRIPCIÓN 

1) SE REALIZA PLAN DE TRABAJO O CRONOGRAMA PARA PROYECTOS 

MAS COMPLEJOS. 

PROYECTO "'CAMINITOS" NO. PROYECTO 
AREA 

REALIZO  
FECHA 
REVISO 

OBSERVACIONES 
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PROCEDIMIENTO ETAPA ACTIVIDAD 

NO 	DESCRIPCIÓN 

1) SE REALIZAN LAS ORDENES DE TRABAJO NECESARIAS PARA 

EL PROYECTO 

	1 

ORDEN DE TRABAJO 
NO. 

DEPTO, 
JEFE DEPTO. 
REFONSAaLE 

TRABAJO A REALIZAR : 

RESULTADO A EVALUAR 

IIIMM•111111•1~111•11. 	 

OBSERVACIONES 

ENTREGAR EN: 

PROYECTO 

REALIZO 

  

NO. PROYECTO 
FECHA 
REVISO 

 

   

   

     



ACTIVIDAD ETAPA PROCEDIMIENTO 

NO 	DESCRIPCIÓN 	I 
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1) MARCAR EN EL PLAN DE TRABAJO, LAS EVALUACIONES QUE SE 

CONSIDEREN NECESARIAS PARA EVITAR ATRASOS EN EL TRABAJO. 

2) MARCAR EN LA AGENDA PERSONAL, LOS DÍAS DE EVALUACIÓN 

ASÍ COMO LAS PREGUNTAS QUE SE REALIZARAN DEPENDIENDO 

DEL AVANCE CONOCIDO, 

A) G  COMO VA EL CUBO ? 

B) L  CONSEGUISTE LA MADERA ? 

C) ¿ ES EL COLOR EXACTO DE PINTURA ? 

3) SE REALIZAN EVALUACIONES ENTRE CADA ETAPA DEL PROCESO 

CON EL FIN DE QUE EN CASO DE HABER FALLAS, ESTAS NO SEAN 

MUY COSTOSAS. 



63 	AVISO DE 

TERMINACIÓN 

  

68 COMPARAR 

PERFILES 
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ETAPA 
	

ACTIVIDAD 
	

PROCEDIMIENTO 

NO 	DESCRIPCIÓN 	i 

1) ESCRIBIR DENTRO DE LAS OBSERVACIONES DEL PLAN DE TRABAJO 

LA FORMA EN QUE SE ALCANZARON LOS OBJETIVOS 

( RESULTADOS CONFORME A LO PLANEADO ) 

48 	ANALIZAR EL 

TRABAJO 

1) SE PIDE EL ORIGINAL DE LAS ORDENES DE TRABAJO 

ENTREGADAS. 

2) EN LAS ORDENES DE TRABAJO SE DEBE DE INDICAR LA FECHA EN 

QUE SE ENTREGO EL TRABAJO. 

1) SE REALIZA UN MEMORÁNDUM EN EL QUE SE INDICA QUE EL 

PROYECTO FUE TERMINADO, Y SE REPARTE UNA COPIA A 

CADA DEPARTAMENTO INVOLUCRADO. 

1) SE COMPRUEBA QUE EL PRODUCTO REÚNA TODAS LAS 

CARACTERISTICAS SOLICITADAS EN EL PERFIL DEL PRODUCTO. 

59 	REALIZAR REPORTE 	1) PARA PROYECTOS ASI DE PEQUEÑOS REALIZAMOS SOLAMENTE 

O INFORME 
	

UN MEMORÁNDUM EN EL QUE SE INDICA QUE EL PROYECTO FUE 

TERMINADO Y SU CONDICIÓN. 
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ETAPA 
	

ACTIVIDAD 	J 	 PROCEDIMIENTO 

NO 	DESCRIPCIÓN 

1) SE GUARDA LA INFORMACIÓN EN EL ARCHIVO CORRESPONDIENTE 

ANEXANDO UNA COPIA DEL BOCETO DEL ESCENÓGRAFO, UNA COPIA 

DE LOS PLANOS DE PRODUCCIÓN, UNA COPIA DE LAS ORDENES DE 

TRABAJO, UNA COPIA DEL MEMORÁNDUM DE TERMINACIÓN Y UNA 

COPIA DEL MEMORÁNDUM DE ENTREGA Y ULTIMA SITUACIÓN. 

61.2 GUARDAR LA 

INFORMACIÓN 

1) EN ESTE CASO EL FORMATO DE ENTREGA QUE SE ELABORA ES UN 

MEMORÁNDUM SIMPLE Y CORTO EN DONDE SE ESPECIFICA: 

EL PROYECTO NO 	  DE LA ESCENOGRAFÍA NO 	 

SE ENTREGO EN DIA 	DE 	 DE 1995, EN EL FORO 	 

Y SE ALMACENARA EN LA BODEGA NO. 	  PARA SU USO 

EN EL PROGRAMA UNITARIO "CAMINITOS ". TODOS LOS DOMINGOS 

62 	FORMATO DE 

ENTREGA 

3) SIEMPRE QUE SE MODIFIQUE LA SITUACIÓN ACTUAL DEL PROYECTO, 

SE ANEXARA UN NUEVO MEMORÁNDUM EN DONDE SE ESPECIFICA 

LA ULTIMA CONDICIÓN DEL MISMO. 

4) CUANDO EL ELEMENTO YA NO ESTA EN USO ACTUAL, SU EXPEDIENTE 

SE CAMBIA DE ARCHIVO : 

ARCHIVO DE ELEMENTOS POR DESTRUIR 

ARCHIVO DE ELEMENTOS DESTRUIDOS 

ARCHIVO DE ELEMENTOS USABLES (FORILLEROS ) 

NOTA. : 
SE UTILIZAN PROGRAMAS AUXILIARES DE COMPUTO 
CON EL FIN DE FACILITAR EL MANEJO DE LA INFORMACION 
Y EVITAR EL USO DE TANTO PAPEL, POR EJEMPLO : 

a) ARCHIVO DE ESCENOGRAFIAS POR PROGRAMA 

b) ARCHIVO DE ELEMENTOS DE CADA ECSENOGRAFIA 

C) 	CONDICION ACTUAL DE CADA ELEMENTO. 
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ANEXO 

CONCLUSIONES 

U.N.A M. 95 
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CONCLUSIONES : 

1,- 	EL PROYECTO MENCIONADO ES MUY SENCILLO, POR LO QUE NO SE UTILIZO 

TODO EL MANUAL. 

2.- 	LA APLICACION DEL MANUAL SE HACE DE LA SIGUIENTE MANERA: 

a) SE LEE LA ACTIVIDAD A REALIZAR ( EN ORDEN ASCENDENTE COMENZANDO EN 

LA NO. 1) 

b) SE EVALUA SI ES INDISPENSABLE O NO LO ES. 

c) EN CASO AFIRMATIVO, SE ADECUA A LAS CARACTERISTICAS TANTO DEL 

PROYECTO COMO DE LA ORGANIZACION. 

d) SE UTILIZAN LOS FORMATOS NECESARIOS 

e) SE PASA A LA SIGUIENTE ACTIVIDAD. 

3.- 	ES MUY PROBABLE QUE PARA LA MAYORIA DE LOS CASOS EL MANUAL RESULTE 

"SOBRADO", PERO DEBE CONSIDERARSE QUE ESTO ES EL RESULTADO DE LA 

DEFINICION DEL MISMO. 

4.- 	LAS ACTIVIDADES SE PUEDEN "AGRUPAR" O "RESUMIR" EN UNA SOLA. ESTO 

DEPENDERA DE LA CAPACIDAD O EXPERIENCIA QUE SE TENGA EN EL MANEJO 

DE SISTEMAS POR PARTE DEL USUARIO. 

5.- 	LAS EMPRESAS DEDICADAS AL DISEÑO Y REALIZACION DE ESCENOGRAFIA, 

MANEJAN VOLUMENES DE PRODUCCION MUY GRANDES, POR LO QUE LA MANO 

DE OBRA QUE UTILIZAN ES TOTALMENTE ESPECIALIZADA. 

6.- 	POR LO GENERAL, UNA ESCENOGRAFIA EN CONJUNTO, NO ES CONSIDERADA 

COMO PROYECTO DE DISEÑO INDUSTRIAL, SIN EMBARGO, LOS ELEMENTOS 

QUE LA CONFORMAN DISEÑADOS INDIVIDUALMENTE, TIENEN LAS 

CARACTERISTICAS NECESARIAS PARA SER CLASIFICADOS DENTRO DE ESTE 

RAMO ( PAREDES, PISOS, SILLAS, MESAS, RAMPAS E INCLUSIVE 
AMBIENTACIONES ). 

U.N.A.M. 95 
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7.- CONSIDERO QUE ESTA APLICACION, NO OBSTANTE DE SER MUY SIMPLE, ESTA 

REALIZADA CON LA "MAÑA" QUE HE DESARROLLADO AL TRABAJAR 

CONSTANTEMENTE CON SISTEMAS DE ESTE TIPO. DEFINITIVAMENTE ES LA 

PRACTICA LO QUE HARA QUE EL USO DE ESTE MANUAL SEA RÁPIDO Y 

PRODUCTIVO. 

8.- PARA PODER DETERMINAR LOS ERRORES EN SISTEMAS DE ESTE TIPO, ES 

NECESARIO HABERLOS PROBADO EN UNA SERIE DE PROYECTOS LOS CUALES 

CONSTITUYAN UNA MUESTRA REPRESENTATIVA, YA QUE CADA PROYECTO ES 

DIFERENTE AL IGUAL QUE CADA USUARIO; POR LO QUE CUANDO EXISTAN 

VARIABLES QUE SEAN CONSTANTEMENTE NEGATIVAS (COMPLICADAS O SIN 

APLICACION), EN LA MUESTRA CONSIDERADA, LES LLAMAREMOS ERRORES. 

9.- LA UTILIZACION DE ESTE TIPO DE MANUALES, ES RECOMENDABLE PARA LA 

REALIZACION DE CUALQUIER PROYECTO, YA QUE NOS PERMITEN PONER EN 

ORDEN LAS IDEAS, CONOCER PERFECTAMENTE NUESTRAS NECESIDADES Y 

CAPACIDAD, DELEGAR CORRECTAMENTE EN FORMA CONSCIENTE LAS 

RESPONSABILIDADES, Y TRABAJAR EN FORMA DIRECTA HACIA NUESTRO 

OBJETIVO. 

U.N.A.M. 95 
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