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PROLOGO

Los motivos que me llevaron a investigar al Tailer de Desarrollo
Empresarial ( TDE ) de la UNAM fueron:

Porque es un ejemplo palpable, original, real, claro y sencillo de
conocer la importancia de aplicar la Administracion desde que se funda
cualquier empresa sea cual sea su tamano, actividad y complejidad.

Asi mismo, después de tomar las pldticas como participante 2 veces
a la semana surge la oportunidad de formar parte del equipo de trabajo
integrandome como colaboradora y posteriormente como responsable de
Desarrollo de Proyectos y Negocios. Es asi como aprovecho y percibo que
los que se integraban desconocian total o parcialmente lo que tenian que
hacer refiriEndome a las actividades que han funcionado y permiten
conocer como se ha ido trabajando anteriormente para después partir de

ellas y mejorarias.
Desafortunadamente solo se cuenta con charias de experiencias

pasadas, logros, fracasos y muchos formatos desorganizados que mas o
menos permitian adivinar para que se habian utilizado ya que sus creadores

ya no estaban ahi.

Por lo anterior surge la inquietud de agrupar la informacion
relevante en un solo lugar y un Manual de Procedimientos asi lo permitia.

Me gusto mucho formar parte del TDE.




INTRODUCCION

Toda organizacion sea una empresa, una asociaciéon o una
institucién esta conformada invariablemente por recursos: los humanos, los
econémicos, los materiales y los tecnolégicos. Pero éstos a su vez se
unifican para lograr un objetivo en comiin que tiene la organizacidén, para
ello, se requiere de un soporte administrativo que de forma a su
funcionamiento interno sustentado en una estructura la cual nos permite
representar la forma de trabajo y la organizacion que existe dentro de ella.
Es por tanto, la imagen que proyecta ante los demas dentro y fuera de
ella, es la carta de presentacion de lo que se es y se quiere ser.

Por esta razoén, la presente investigacién se enfoca a dar un
panorama de la importancia de organizar el trabajo adecuadamente dentro
de cualquier organizacion. Para ello, me gustaria comenzar con un breve

mensaje:

& SOY REALMENTE NECESARIO ?

Aunqux mi maquina dx xcribir xs dx un modxio
antiguo, trabaja bixn xxcxpto por una dx las txclas. Hx
dxsxado muchas vxcxs qux funcionx pxrfxctamxntx. Xn
vxrdad hay 42 txclas qux funcionan, pxro una txcla qux no
sirvx hacx la difxrxncia.

Algunas vxcxs, mx parxcx qux nuxstra organizacion
xs dx alguna manxra como mi maquina dx xscribir — no
todas las pxrsonas trabajan apropiadamxntx. Podras dxcir:
“Buxno, sdlo soy una pxrsona. No hara mucho la
difxrxncia”. Pxro wuna organizacion para sxr xficixntx,
nxcxsita la participacion activa dx cada pxrsona.
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Asi mismo, esté trabajo se divide en 4 capitulos:

En el Capitulo 1 . Se hace referencia al tema denominado
Organizacion, en el cual se abarcan aspectos como: concepto, objetivos,
importancia de ésta, asi como los puntos a considerar para conformarla,
también se mencionan algunas de las distintas técnicas dentro de las cuales
se encuentran los organigramas, los manuales, la carta de actividades, el
analisis de puestos entre otros para mantener informacidn veraz,

actualizada y oportuna.

En el Capitulo 2. Manuales Administrativos, se define al manual de
manera general, se describe su importancia, se clasifica y explican los
diferentes tipos de manuales de acuerdo al que se desee elaborar se
estudian las ventajas sobre el uso de los manuales, asi como algunas de las
etapas que deben tomarse en cuenta para facilitar su preparacion y asi
lograr un manual con claridad.

En el Capitulo 3. Manual de Organizacion y de Procedimientos, se
orienta principalmente a definir su concepto, objetivos, importancia y
clasificacién que se hace de cada uno de ellos de acuerdo a su contenido.

Ei Capitulo 4. Se enfoca a lo que es el Caso Practico. Realizando la
investigacién dentro del Taller de Desarrollo Empresarial (TDE) de la UNAM,
asociacion de estudiantes encargada de difundir la cultura empresarial a la
sociedad en general a través de diversos programas. Uno de esos
programas es el area de Desarrollo de Proyectos y Negocios, encargada de
asesorar a las personas que desean crear su propia empresa a través de
diversas tareas y para cual se propone un Manual de Procedimientos que
facilite el trabajo que desempefia éCoOmo?: agrupando las actividades
principales y detallando paso a paso cada una de ellas para que de esta
manera se cumplan los objetivos planteados que persigue el Area

mencionada.

III
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CAPITULO 1. ORGANIZACION

Las organizaciones necesitan constantemente de revitalizacion,
fortalecimiento, sustentar el crecimiento y desarrollo, para dar solidez y
estabilidad constante.

Una organizacién siempre incluye a personas, estas personas estan
involucradas unas con otras, estan constantemente interactuando, estas
interacciones siempre pueden ser ordenadas o descritas por medio de
alguna estructura, toda persona en la organizacién tiene objetivos
personales, algunos de los cuales son las razones de sus acciones y espera
que su participacion en la organizacion le ayude a alcanzar sus objetivos,
estas interacciones también pueden ayudar a alcanzar objetivos
mancomunados compatibles, quiza distintos pero relacionados con sus
objetivos personales. Detectado lo anterior, el paso siguiente para iniciar
un estudio de la organizacion es un concepto de la misma. (Hicks Herbert,
1987)

CONCEPTO

En Administracién, la palabra organizacion tiene 3 acepciones:

Una etimoldgica que proviene del griego “organon” que significa
instrumento; otra que se refiere a una entidad u organismo social:
hospital, escuela, club, partido politico, etc; y otra mas que se refiere a la
organizacién como parte del Proceso Administrative. (Minch Galindo,

1999)

Para emitir una definicion formal se revisaran algunas de las
siguientes definiciones: R

GEORGE R. TERRY: Es el arreglo de las funciones que se estiman
necesarias para lograr un objetivo, y una indicacion de la autoridad y la
responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo ia ejecucion
de las funciones respectivas.

PETERSON Y PLOWMAN: Es un método de distribucion de la
autoridad y de la responsabilidad, y sirve para establecer canales practicos
de comunicacion entre los grupos.
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AGUSTIN REYES PONCE: Es la estructuracién de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su
maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

HAROLD KOONTZ Y CYRIL O'‘DONNELL: Es agrupar las actividades
necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo un
administrador con la autoridad necesaria para supervisario y coordinar
tanto en sentido horizontal como vertical toda la estructura de la empresa.

MARIO SVERDLIK: Proceso de estructurar o arreglar las partes de
una empresa.

Con los elementos anteriores se define a la organizacién de la
siguiente manera:

Es un proceso estructurado en el que se agrupan y ordenan las
actividades de cdmo se va a hacer el trabajo. Disefia la estructura de la
empresa -sefialando la division del trabajo, determinando las tareas a
realizar,: establece jerarquias, designa areas de autoridad-responsabilidad y

toma de decisiones.
IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

Todos hemos sido miembros de organizaciones que estuvieron bien
o mal organizadas. La estructura de una organizacidn es un proceso
encaminado a obtener un propdsito que es previamente definido mediante
la planeacidon. Organizar es saber “en que consiste el trabajo” y coordinar
de tal manera que actle como una integracion particular especial y
armoniosa de todos sus puestos, los cuales mantienen una disposicién de
interdependencia. (Joaquin Rodriguez Valencia, 2000)

Asi mismo, establece que:

- Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha
terminado, dado que la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios
constantes (expansion, nuevos productos, innovacion), lo que provoca la
necesidad de efectuar cambios en la organizacion.

3



. Es un'medio a’ traves del ‘cual, se establece la mejor manera de
lograr los ob]etlvos de Ia org nlzac10n, ya que contribuye 2 que trabajen de
forma . -unida: los recursos ‘humanos:con los objetivos generales vy
partlculares de la

con un minimo de

f‘cientemente,

esfuerzos, al - delimitar funciones y

comunicacion, - la - negociacnon ent los individuos: para‘ meJorar de: esta -
manera en ef‘cienc:a y efectlvidad en el trabajo. (Munch Galmdo, 1999)




PROCESO DE ORGANIZACION

Una organizacién es un proceso que permite interactuar con las
personas para alcanzar objetivos como los siguientes:

= Cumplir objetivos generales al organismo social.

= Cumplir objetivos, politicas y procedimientos especificos que se
derivan de los objetivos generales.

= ldentificar y clasificar las actividades necesarias para alcanzar
los objetivos previstos.

= Agrupar las actividades de manera que los recursos y las
habilidades del personal se utilicen mas eficientemente.

=5 Crear puestos para cada grupo de actividades con autoridad
suficiente para dirigir las operaciones intergrupales.

=> Establecer una cadena de mando y flujos de comunicacion para
coordinar las actividades departamentales.

> . Buscar las formas mas flexibies de organizacién de manera que
el organismo social se pueda adaptar a condiciones cambiantes.

Asi mismo se mencionan, los principios para lograr una adecuada
organizacién del trabajo.

1. Del objetivo. Todas y cada una de las actividades establecidas
en la organizacion deben relacionarse con los objetivos y propdsitos de la
empresa. Es decir, la existencia de un puesto so6lo es justificable si sirve
para alcanzar realmente los objetivos. Este principio a primera vista parece
obvio, sin embargo, la realidad muestra que muchas veces se crean
puestos con la consecuente implicacion de costos y esfuerzos indtiles, que
en nada contribuyen a lograr los objetivos, sino al contrario, Unicamente
ocasionan gastos innecesarios. No hay que confundir a los sistemas
organizacionales con sistemas burocraticos o de papeleo excesivo; al
organizar es necesario tener presente que la finalidad primordial de la
organizacion es promover la eficiencia, simplificar el trabajo y no

complicarlo.



2. Especializacion. Este principio fue establecido por Adam Smith,
hace 200 afios; afirma que el trabajo de una persona debe limitarse, hasta
donde sea posible, a la ejecucién de una sola actividad. El trabajo se
realizara mas facilmente si se subdivide en actividades claramente
relacionadas y delimitadas. Mientras mas especifico y menor sea el campo
de accién de un individuo, mayor serd su eficiencia y destreza. .

3. Jerarquia. Es necesario establecer centros de autoridad de'los
que emane la comunicacién necesaria para lograr los planes, en’los cuales
la autoridad y la responsabilidad fluyan en una linea clara e mlnterrumpida,,
desde el mas alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo. Este principio: establecef

que la organnzacuon es una jerarquia.

4. = Paridad de autoridad y responsabilidad. A cada grado de,
responsabilidad conferido, debe corresponder el grado de  autoridad:
‘necesario para cumplir dicha responsabilidad. No tiene objeto. hacer
responsable a una persona por determinado trabajo si no se’leiotorga:la
autoridad necesaria para poder realizarlo. De la misma manera’ qu resulta
absurdo conceder autoridad para realizar una funcién, a un empleado, st no j

se le hace responsable por los resultados.

5. .- Unidad_de mando. Este principio establece que al determinar.un
centro de autoridad y decision para cada funcién, debe asignarse un solo
jefe, y que los subordinados no deberan reportar a mas de un:superior,
pues el hecho de que un empleado reciba érdenes de dos o mas jefes sélo
ocasionara fugas de responsabilidad, confusion e ineficiencia.

6. Difusidn. Para maximizar las ventajas de la organizacion, las
obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad y autoridad,
deben publicarse y ponerse, por escrito, a disposicidn de todos aquellos
miembros ‘de la empresa que tengan relacidon con las mismas. Por otra
parte, la descripcién de labores no debe hacerse con demasiado detalle.

7. Amplitud o tramo de control. Hay un limite en cuanto al nimero

de subordinados que deben de reportar a un ejecutivo, de tal manera que
éste pueda realizar todas sus funciones eficientemente. Lyndall Urwick, dice
que un gerente no debe ejercer autoridad directa a mas de cinco o seis
subordinados, a fin de asegurar que no esté sobrecargado, y que esté en la
posibilidad de atender otras funciones mas importantes.
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8. De la coordinacién. Las unidades de una organizacion siempre
deberan mantenerse en equilibrio, el administrador debe buscar el

equilibrio adecuado en todas las funciones de la empresa, ya que cualquier
fuente de deficiencia puede ocasionar serios problemas; la empresa es un
sistema que para funcionar con eficacia, necesita que todas sus partes, a
su vez, funcionen correctamente. La estructura organizacional debe
proporcionar la armonia y la adecuada sincronizacién de los recursos que
integran la empresa, para cumplir con los objetivos generales. Todas las
funciones deben apoyarse completamente y combinarse, a fin de lograr un
objetivo comin; en esta forma, la organizacion funcionara como un sistema
armdnico en el que todas sus partes actuaran oportuna y eficazmente, sin

ningn antagonismo.

9. Continuidad. Una vez que se ha establecido, la estructura
organizacional requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse a las
condiciones del medio ambiente. La organizacion que es apropiada para la
empresa en un momento dado, puede no serlo posteriormente; por lo
mismo, alguien debe tener asignada la responsabilidad de observar la
estructura organizacional y sugerir los ajustes y modificaciones necesarios.
(Miinch Galindo y Garcia Martinez, 1999)

Como se puede observar el Proceso de Organizacidon lo forman
el trabajo, las interacciones del personal y el puesto para con ello
conformar la estructura la cual, se integra de la siguiente manera, como lo
sefala Joaquin Rodriguez Valencia en el siguiente esquema:

Descripcion de Funciones ,———»[ Division del Trabajo l

r Departamentalizacion l

:

Coordinacion l<——{ Jerarquizacion I

Fuente: Rodriguez Valencia Joaquin. Enfoque de Sistemas pag. 377



DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Consiste en listar con claridad todas las actividades que habran de
desempefarse en cada uno de los departamentos que se establezcan.

DIVISION DEL TRABAJO:

Clasificar las labores que necesitan ser ejecutadas para el logro de
los objetivos, que por lo regular son variadas por lo que las funciones
deben dividirse entre los integrantes ya sea individualmente o por grupos
( dreas, departamentos, secciones, unidades), dentro de las cuales también
debe existir la division del trabajo.

En vista de que los individuos tienden a especializarse al momento
de realizar una parte de la tarea en lugar de hacer toda esta; es importante
que dicha especializacién no lleve al personal a encerrarse en su funcién y

desconozca las demas areas.

DEPARTAMENTALIZACION:

En base a la descripcién de funciones y la division del trabajo se
procede a denominar departamentos o unidades especificas que
conformaran la empresa.

Existen diferentes tipos de departamentalizaciéon que son: la
funcional, por producto, por clientes, por territorio geografico y por
proceso.

JERARQUIZACION:

Disposicion de puestos o departamentos por orden de rango e
importancia.

Significa que el individuo que se encuentra en la parte superior tiene

el mayor grado de autoridad, entre mas baja sea la posicién del individuo
en el Organigrama menor sera la autoridad que posea.

En concordancia con el nivel jerarquico establecido unos podran ser
jefes de sus subordinados y a la vez ser subordinados de otro jefe con

mayor jerarquia.



COORDINACION'

|te reunlr esfuerzos a través de una comunicacidon
enerando la retroalimentacion.

de sus mlembros“a estabilidad que necesitan para que una organizacion
pueda avanzar e manera coherente hacia sus objetivos y planes.

La forma en que estan ordenados los puestos de una empresa y la
relacion’ 'que . 'guardan entre si, se expresa a través de la estructura,
representada’ graficamente por un Organigrama que refleja, la posicion de
las unidades administrativas que componen la empresa, niveles jerarquicos,
autoridad de linea y asesoria, canales de comunicacion que permitan
visualizar de manera clara la divisién del trabajo. (Rodriguez Valencia

Joaquin, 2000)
A manera de ejemplificar lo antes mencionado.

Una ama de casa decide invertir dinero y establece un restaurante;
es obvio que ella sola no podra realizar todas las actividades que se
requieren: ir de compras, preparar la comida, atender a la clientela,
registrar y cobrar las cuentas de consumo, recoger y lavar los trastes,
mantener limpio el lugar, entre otros.

Por tanto, la duefia necesariamente requerira de la colaboracién de
otras personas que le ayuden a lograr un funcionamiento adecuado para
que se alcancen los objetivos del negocio, y éste pueda seguir existiendo
como tal; asi, entre otros aspectos relacionados con los recursos financieros
y materiales, como llevar el registro y cobro de las cuentas de los clientes,
decidira cuantas y quiénes serdn las personas que contratara.

Al contar con la aportacién de personas, la actividad centra! de la
duefia consistira en aplicar la Administracion planeando, organizando,
dirigiendo y controlando los recursos econdmicos, materiales y humanos
con que se cuente. (Barajas Medina Jorge, 1994)



Por tanto, a medida que adquieren mayor importancia su estructura
organizacional debe cambiar y se ve obligada a requerir de una estructura
mas formal que sustente su empresa respondiendo a la pregunta éQué
funciones principales tendra que efectuar? Estas actividades serian por lo
regular si se dedica a fabricar o prestar un servicio (produccién) que
deberan darse a conocer y distribuirse (Mercadotecnia); pero la realizacion
de estas requerira de recursos monetarios (Finanzas) ademas de que estara
conformado por personas (Recursos Humanos). (Rodas Carpizo, 1994)

Asi las areas principales de una organizacién se podrian resumir en
el siguiente organigrama:

I Director General |

| Recursos l l Finanzas ]

Humanos

.. Produccidn’; , [ Mercadotecnia

DIRECTO, GENERAL Desempena las obligaciones descritas en

PRODUCCION Elaboracidn de productos o prestacion de servicios,
suministra’ B'A coordlna.

En’ cuanto aI producto disefio, pruebas, asistencia a mercadotecnia.

En cuanto a -la planta: ubicacién, tamafio adecuado, distribucién de
instalaciones y sus especificaciones, mantenimiento y control del equipo.

Entre  otras como: volumen de produccion, métodos de produccion

( en- serie,-por lotes, por proyectos, modular ), ptaneacion y control de la

produccién (nuimero de piezas solicitadas, capacidad de las maquinas,

entregas en fechas determinadas, recepciéon de pedidos pequefios y

grandes, calcular la posibilidad de cumplir los compromisos, prevenir la

reducciéon de existencias, costos ), abastecimientos (trafico = llegadas de
10



mercancia, embarque, compras locales e internacionales, control de
inventarios, almacén), control de calidad.

MERCADOTECNIA. Su finalidad es reunir los factores y hechos que
influyen en el mercado, para crear lo que el consumidor quiere, desea, y
necesita, distribuyéndolo en tal forma, que esté a su disposicion en el
momento oportuno, lugar conveniente y al precio mas adecuado. Sus
funciones basicas son: Investigaciéon de Mercados, Planeacion y Desarrollo
del producto (empaque, marca), precio, distribucién, ventas, medios de
promocién ( publicidad, relaciones publicas).

FINANZAS. Comprende las siguientes actividades principales:
proveer l0s recursos monetarios necesarios, por su cuantia y origen, para
efectuar las inversiones , asi como desarrollar las operaciones cotidianas de
la empresa; establecer y recopilar informacion financiera y de costos, con el
fin de mantener.informada a la empresa del aspecto econémico de sus
operaciones. Es decir, permite: obtencion de financiamiento, elaboracion de
presupuestos, costos y gastos, contabilidad, crédito, cobranzas, ventas o
facturacién, némina, caja.

RECURSOS ' HUMANOS. Consiste en seleccionar, contratar, inducir y
capacitar ‘al personal idéneo ( de acuerdo al perfil del puesto), asi como
integrarlo para alcanzar la productividad éptima en el desempeiio de sus
labores, a partir de las siguientes funciones: Contratacion y empleo
(reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién), capacitacién y
Desarrollo (entrenamiento), Sueldos y Salarios (analisis y valuacion de
puestos, calificacion de méritos, remuneracion y vacaciones), Relaciones
laborales ( contratos colectivos de trabajo, disciplina), servicios vy
prestaciones (actividades recreativas, culturales y prestaciones), Higiene y
Seguridad Industrial (servicio médico, campafias de higiene y seguridad,
ausentismo y accidentes), incentivos y reconocimientos, rotacion de
personal, detectar necesidad de contratar personal.

La conjunciéon de las areas anteriores permite estructurar a una
organizacién adecuandose a las necesidades de cada una y cumplir con
sus objetivos para los cuales fue establecida .(Prof. Néstor Pillado, 1995)
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TECNICAS DE ORGANIZACION

; Son los documentos administrativos necesarios para llevar a cabo
una organizacién; son indispensables durante el proceso de organizacion .y
aplicables de acuerdo con las necesidades de cada ente social. Las

principales son las siguientes:

‘" "1,- Organigramas, Conocido también como graficas de organizacion,
o cartas de organizacién. Los organigramas son representaciones graficas

que muestran las funciones principales, la relacion basica entre ellas, los
canales de autoridad formal, quién tiene autoridad sobre quién.

2.- Manuales. Son documentos detallados que contienen en forma
ordenada y sistematica, informacién acerca de la organizacién del ente

social.
Los manuales de acuerdo con su contenido, pueden ser:

De Politicas
‘Departamentale
‘De Bienvenida

De Organizacién;: -

: De Procedimientos

‘De ContenidoMiltiple
‘De Técnicas -

De Puesto

383030309039

3.- Carta_de Actividades. Sirve para mostrar mejor las funciones y
obligaciones de una estructura. Describe las acciones; asi como las

obligaciones de los subordinados.
El objetivo se describe en la parte superior e inmediatamente abajo,

en el lado izquierdo, las acciones principales y secundarias para alcanzarlo.
En ia parte derecha se hace indicacion de las obligaciones

correspondientes, a cada area funcional.
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La Carta de Actividades , puede ser de gran alcance e incluir
personal de diversas unidades administrativas, o bien limitarse a una sola
unidad organica, dependiendo de los objetivos a lograr.

4. Analisis_de Puestos. Proceso de estudio e identificacion de
todos los componentes del puesto, desde tareas, responsabilidades vy
funciones, hasta el establecimiento de los requisitos de capacidad que
demanda su ejecucidn satisfactoria. (Miinch Galindo, 1999)
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CAPITULO 2. MANUALES ADMINISTRATIVOS

Como se comentd anteriormente la organizaciéon al definir su
estructura, objetivos, puestos requiere de manuales que delimiten sus
actividades basicas para que el individuo se sienta parte de la compaiiia o
negocio rapidamente y pueda adaptarse al trabajo a desempefiar con su

entusiasmo.

NECESIDAD E IMPORTANCIA DEL USO DE MANUALES EN
LAS EMPRESAS

Dentro del entorno nacional las organizaciones requieren de una
explicacién mas exhaustiva en cuanto a su estructura, funciones de los
puestos, para agilizar en tiempo, dinero y esfuerzo por tanto se descubre la
necesidad e importancia de tener y wusar manuales herramientas
administrativas que le permitan a la organizacion formalizar su forma de
trabajo su quehacer cotidiano al contar con ellos se sustenta el desarrollo y
crecimiento, proporcionando comunicacién, coordinacién, direccidon,
evaluacion administrativa eficiente, estabilidad y solidez.

Tal vez pensara que muchas organizaciones funcionan bien sin
manuales, y esto es cierto porque cuentan con “expertos” de mucha
experiencia y especializados en ciertas areas dentro de la organizacion,
pero el problema es la alta dependencia que se tiene de ellos.

Al elaborar los manuales se tiene la oportunidad de dejar huella, de
introducir a las personas en la organizacion y delegar actividades
cotidianas.

Los manuales captan conocimientos, experiencia, habilidades,
inquietudes, iniciativa, nuevas ideas y equivale a que cada nuevo inicio de
actividades se mejore, evite empezar de cero e incluya io que ha probado
ser util.

Lo que vende una franquicia, es un concepto que ha probado su
rentabilidad en un tipo especifico de mercado, y al franquiciarlo pone esos
conocimientos a disposicion de nuevos _empresarios a través de
entrenamiento, manuales y administracion. (Alvarez Torres Martin G, 2000)

15



CONCEPTO DE MANUAL

Para explicar en qué consiste un manuail es conveniente analizar la
opinion de algunos autores:

AGUSTIN REYES PONCE: Significa un folleto, libro, carpeta, etc; en
los que de una manera facil de manejar (manuables) se concentran en
forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin
concreto: orientar y uniformar la conducta que se pretende entre cada

grupo humano en la empresa.

GUISEPPE CONTINOLO: Es la expresién formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado
sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo.

DUHALT KRAUSS: Es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacién, politicas y/o procedimientos de una empresa, que se
consideran necesarias para la mejor ejecuciéon del trabajo.

GEORGE R. TERRY: Un manual de oficina es un registro inscrito de
informacién e instrucciones concernientes al empleado y pueden ser
utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa. En
realidad es un libro —guia-, una fuente de datos que se cree son esenciales
para la mejor realizacion de las tareas.

SUSAN Z. DIAMOND: Son un medio de comunicacién muy
especializado 'y requieren habilidades de comunicacién especializadas —
habilidades que normalmente no se aprenden en Ia escuela o en el trabajo.

Por tanto, se define al manual como un documento administrativo
que orienta y trasmite de manera escrita informacién de la empresa
especificando y desarrollando claramente las tareas que se van a realizar.
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OBJETIVOS DE LOS MANUALES

Los objetivos de los manuales son:

# Cada uno de los interesados posee exactamente la misma
informacion y opera conforme a las mismas reglas. (Diamond Susan, 1983)

# Ayudan a organizar y formalizar los objetivos, politicas,
procedimientos, funciones.

# Precisa el grado de autoridad de cada nivel.
# Propicia la coordinacién para realizar el trabajo.

#* Permiten una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas el superior se limita a supervisar mas libremente.

# Asignacion de actividades a puestos no a personas.

# Dar a conocer a los miembros de manera rapida: antecedentes,
objetivos, puestos, funciones, politicas, procedimientos, reglas entre otros
que conforman la organizacion.

# Medio de comunicacion especializado que integra y orienta a los
nuevos empleados, facilitando su incorporacion al trabajo que se va a
desempeiiar.

# Guia en la capacitacién del personal.

Se disefian los manuales con base en los anteriores objetivos, para
lograr claridad, sencillez y flexibilidad. El trabajo de elaborar manuales es
para mantener informado al personal clave acerca de los deseos y
actividades de la direccion superior. (Rodriguez Valencia Joaquin, 2000)
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VENTAIJAS DE LOS MANUALES

Los Manuales tienen las siguientes ventajas:

= La informacién no queda almacenada en el cerebro de unas
cuantas personas. Esta informacion se pierde, cuando abandona Ila
empresa.
=> Al elaborar manuales, la empresa se ve obligada a esclarecer
politicas dudosas o mal definidas y a resumir procedimientos complejos.

= Tienen una influencia definitiva. Una politica claramente
especificada en un manual tiene mas relevancia que en un memorando.

=> Ayudan a los usuarios a trabajar de acuerdo a los lineamientos

del gobierno y de otras dependencias.

=> Reducen papeleria, reuniendo la informacién en un solo lugar.
(Dlamond Susan, 1983)

= Son documentos permanentes de informacion.

=  Evita contradicciones y duplica esfuerzos.

=> Facilita las futuras mejoras al contar con informacién basica.

<> Conserva un fondo de expenencna admmlstratlva de miembros
anteriores.

= El empleado puede consultario cuando sea necesario.

= Elimina el inconveniente de hacer Ias “cosas’ a: la’ memoria,
criterio o juicio personal. b

= Realiza las actividades de acuerdo os: lineamientos
establecidos para la correcta ejecucion ya que; son el soporte del trabajo
probado.
= Existe un minimo de probabilidad de incurrir en errores.

= Queda un legado con cierta permanencia, que permite fijar
continuidad sin tener problemas con la rotacion de personal.

=> Su aplicacion ayudara a enfocar las ideas, con mayor precision.
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CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se les
designa con nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente

manera:

POR SU
ALCANCE

POR SU
CONTENIDO

POR SUS
FUNCIONES

)

AREA DE
ACTIVIDAD

* Generales o de aplicacién universal

* Departamentales o de aplicacién especifica
' * De puestos o de aplicacion universal
o De Historia de la empresa o de Bienvenida
*:De Organizacion
* De Politicas

' *'De’Procedimientos

|""* De Contenido Mdltiple (manual de Técnicas:

.cuando trata de 2 contenidos por ejemplo: Politicas
\ Y. Procedimientos; Historia y Organizacion).

( * De Personal

* De Ventas
* De Produccion o Ingenieria
* De Finanzas

* Generales (que se ocupa de 2 o mas areas).

\ * Otras Funciones
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Con base en la clasificacion antgrior; se deﬁnira’ cada  manual -a
continuacion: : )

¢ . GENERALES O DE APLICACION UNIVERSAL

Proporciona informacion de toda: Ia organizacaon de la empresa sin
profundlzar en areas funcionales. s

- DEPARTAMENTALES O DE APLICACION ESPECIFICA.
Menciona reglas y procedimientos de cada area funcional.
= DE PUESTOS O DE APLICACION INDIVIDUAL.
“Como operar una méqUina de contabilidad”.

= DE HISTORIA DE LA EMPRESA O DE BIENVENIDA.

Su proposrto es dar informacion a los empleados sobre la historia de
la companla,wsus comlenzos crecimiento, logros, administraciéon y situacion
actual. La’inf rmacnon por lo comun se mcluye en la parte de presentacion
de un 'm'a‘ pohtlcas, de organizacidn o de personal. No sélo se puede
> ado’al personal de la empresa, sino que tiene aplicacion como
{ relacnones publicas, destinado a proyectar una buena imagen de
la empres cay Ias personas ajenas a la misma, con proveedores, bancos,
gobierno, prensa, entre otros.

= MANUAL DE ORGANIZACION.

Exponen con detalle la estructura de la empresa y sefalan los
puestos y las relacion que existe entre ellos. Explican la jerarquia, grados
de autoridad y responsabilidad, funciones y actividades de los drganos de la
empresa. Generalmente contienen graficas de organizacion, descripciones
de trabajo, cartas de Ilimite de autoridad, antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura organica.

= MANUAL DE POLITICAS.

Es que recopila las politicas de una empresa marcando los Iimites
generales dentro de los cudles han de realizarse las actividades, en las
distintas areas de actividad.
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= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tamblen f llamado manual de operacidon, practicas, estandar,
instruccién, sobre el trabaJo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos

de trabajo. e

Consiste " en 'deScribir los procedimientos administrativos
detalladamente. con este manual se guiaran las operaciones técnicas de la
organizacion, ‘es- decir,” los sistemas y procedimientos necesarios para
realizar una actividad.

= MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE.

Es utilizado cuando las tareas, lineamientos y procedimientos de una
organizacidon no son representativos de la organizacion, es decir, el uso de
este permite combinar diferentes tipos de manuales gracias a poca
complejidad de una organizacion.

= MANUAL DE PERSONAL.

Consiste en lograr una comunicacion entre la organizacién y los
departamentos de forma descendente, ademas contiene politicas generales
y especificas de la direccién para el personal, reciutamiento de personal,
politicas de personal, capacitaciéon, control y manejo de conflictos,
estructura del departamento.

=> MANUAL DE VENTAS.

Consiste en sefalar aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de
informacion del trabajo de ventas como: politicas de ventas,
procedimientos, controles, perfiles del mercado, perfil del vendedor, contro!
de mercancia etc.

= MANUAL DE PRODUCCION O INGENIERIA.

Consiste en coordinar el control de produccion, fabricacién,
inspeccién y personal de ingenieria.
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= .. MANUAL DE FINANZAS.

Las responsabilidades del contralor y tesorero exigen de ellos que
den . instrucciones numerosas y especificas a todos aquellos que deben
proteger. en alguna forma los bienes de la empresa, para asegurar la
comprensién de sus deberes en todos los niveles de la administracion.

"=’ MANUALES GENERALES.

i . También es usual que un manual no trate solo un area de actividad
exclusivamente, sino que aborde dos o mas areas especificas. Si bien
puede. haber manuales de organizacién, de politicas o de procedimientos de
venta, también hay manuales de politicas generales o de organizacion de
toda.la empresa. Puede darse el caso de una empresa que tenga un solo
manual general, que abarque todos los aspectos mencionados para los
diferentes tipos de manuales.

= - MANUALES DE OTRAS FUNCIONES.

Junto ‘a las ventas, produccién, finanzas y administracion de
personal, en todas las empresas se dan otras areas de actividad, funciones
especificas, - como - las  compras, relaciones pulblicas externas, servicios
administrativos - - (correspondencia,  -intendencia, etc.) dependiendo su
importancia y. la naturaleza de la empresa de que se trate. (Gomez Ceja
Guillermo, 1994) ‘ ’
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ETAPAS BASICAS QUE COMPRENDEN LOS MANUALES

Preparar Manuales requiere de exactitud, para no generar confusion
en la interpretacion de su contenido a las personas que lo consuiten. Por
ello es importante establecer los lineamientos basicos para preparar
cualquier tipo de manual.

Primeramente:

1.- PLANEAR la designaciéon de una persona, equipo de trabajo o
departamento que se encargue exclusivamente de recopilar, disefar,
implantar y actualizar el Manual.

> Planear la redaccién: De que va a tratar el manual, quién
recopilard la informacién y establecer un programa de trabajo que permita
estimar el tiempo de redaccién, revisidn, impresion, entre otros.

= Planear la reproduccion: Quien debe aprobar el manual, cuanto
tiempo tomara obtener esas aprobaciones, decidir el disefio del formato vy
empastado, como se imprimira el manual y cuantas copias se ordenaran.

= Planear el presupuesto: Cuanto tiempo sera efectiva Ila
estimacion de costos del material para elaborar el manual.

2. RECOLECCION DE DATOS: Por medio de:

= Investigacion Documental. Buscar en archivos de la empresa.

= Observacion Directa. Observar como realiza una persona una
actividad especifica y anotar sus acciones.

= Cuestionarios. Realizar preguntas que permitan establecer la
informacién que los usuarios desearian encontrar en el manual.

=> Entrevistas. Asegurarse de entrevistar a la persona adecuada,
solicitar cita con anticipacidn y explicar al entrevistado el objetivo de la
misma, asignar el tiempo que durard, asegurarse de que no interrumpan la
entrevista, preparar por escrito las preguntas, la entrevista no la dirige ei
entrevistador, poner atencién para asegurar la comprension.

3.- ORGANIZACION DE A INFORMACION. Desarrollar un esquerna
de trabajo bien perfeccionado para comenzar la redaccion. Ademas
constituye uno de los principales recursos de revision. Al hacer que se
apruebe antes de comenzar a escribir, pueden descubrirse problemas,
afadir o excluir temas.
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4.- ASPECTO DEL MANUAL. La apariencia tiene una gran importancia
para que el manual tenga éxito.

5.- SELECCION DEL EMPASTADO, SENALADORES DE INDICES Y
TIPO DE PAPEL.

6.- PRESENTACI(')N DEL_ MANUAL A LOS USUARIQOS. Consiste en una
Introduccién y un Indice.

7.- REDACCION. Debe ser directa, concisa y facil de entender, y no
olvidar que los lectores solo necesitan hacer lo que indica el manual.

8.- TECNICAS AUDIOVISUALES. La mayoria de los manuales
consiste en textos escritos y ciertas técnicas visuales pueden realizar el
manual y contribuir a que los usuarios entiendan mejor los temas. Alguna
de las técnicas son: Tablas de decisidon, diagramas de flujo, organigramas y
formas, entre otras.

9.- APROBACION. Las personas calificadas de cada departamento
revisaran el manual para que no haya omisién y confusion.

10.- IMPRESION Y REPRODUCCION. Consiste en imprimir y
preparare copias.

11.- DISTRIBUCION. Asignar manuales a los puestos y no a las
personas.

12.- MOTIVAR A LOS USUARIOS. El desarrollo de un manual es un

proceso continuo y una parte importante del mismo es la motivacion que se
da a los usuarios a que lo utilicen.

13.- REVISIONES Y ACTUALIZACIONES. Si no se actualiza un
manual, se pierde el tiempo y dinero que se dedicaron a su preparacion.
Para evitar la obsolescencia, se deben planear las revisiones vy
actualizaciones cuando se comience a preparar el manual. (Diamond Susan,

1983)
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CAPITULO 3. MANUAL DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

Organizar el desorden administrativo no es una tarea facil requiere
como lo mencione anteriormente de una serie de etapas preliminares para
conformar, de esta manera, los principales Manuales que proporcionaran
los lineamientos basicos para organizar el trabajo dentro de cualquier
organismo social como son: el Manual de Organizacion y el Manual de
Procedimientos.

CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que explica con detalle la estructura de la
empresa, escribiendo las funciones de cada puesto, para ello se auxilia del
organigrama que refleja en forma esquematica la posicion de los puestos,
sefialando jerarquia, autoridad-responsabilidad asignadas a cada miembro y
la relacién que existe entre los puestos.

OBJETIVOS:

Conocer adecuadamente la estructura organizacional

Presentar un panorama general del organismo social.

Describir claramente las funciones de cada puesto.

Fuente de consulta inmediata para dudas del personal.

Evita repeticidon de instrucciones.

Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion
al departamento asignado.

Dividir el trabajo y la realizacién de éste.

e Facilitar la seleccién y reclutamiento de personal.

IMPORTANCIA:

Por lo regular hay gente interesada en conocer con cierto detalle el
funcionamiento de la organizacién pero se encontrara con 2 obstaculos:

e La organizacion no cuenta con ningun documento descriptivo.
e Solo dispone de papeleo voluminoso desordenado.

El contar con un Manual de Organizacidon se reconoce la division del
trabajo, las funciones, quien las debe desempeifiar, la delegacién de
26



autoridad-responsabilidad y el lugar que ocupa el puesto dentro del
organigrama.

Se facilita la coordinacién y la comunicacion para cumplir con las
metas establecidas. (Alvarez Torres, 1999)

TIPOS DE MANUALES DE ORGANIZACION

Pueden clasificarse de la siguiente manera, como lo expresan varios
autores:

1.Manuales Generales de Organizacién. Son aquellos que abarcan a
toda la empresa.

2.Manuales Especificos de Organizacién. Son los que se ocupan de
un departamento en particular.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

E! contenido varia de acuerdo al tipo de informacién que se desea
detallar, algunos de los puntos que contiene son:

1.- Identificacién. Nombre del organismo social, nombre del manual
(general o especifico), fecha de publicacién, fecha de revisién, en su caso,
departamento responsable de su elaboracion.

2.- Indice. Es una reiacién de los capitulos que integran el manual.

3.- Introduccién. Breve explicacion de lo que trata el documento, del
origen de su elaboracién, de los objetivos que pretende cumplir a través de
él. Incluye informacién sobre donde sera aplicado, a quién va dirigido,
cédmo se usard, como y cuando se haran las revisiones y actualizaciones, y

demads comentarios que deseen incluirse.

4.- Directorio. Lista de los integrantes de cada departamento, el
cargo que ocupan dentro de la estructura.

5.- Antecedentes Histdricos. Consiste en describir el desarrollo
histérico de la empresa.
6.- Base legal o Marco Legal. Consiste en proporcionar Ia

fundamentacién legal de su constitucién como son: constitucidon politica,
tratados, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos o circulares.

7.- Atribuciones. Consiste en la trascripcion textual de los derechos y
obligaciones otorgadas a la entidad.

8.- Objetivo. Es el fin que debe alcanzar la entidad respetando su
base legal y sus derechos y obiigaciones.

9.- Politicas. Indica los Ilimites dentro de los cuales debe
desarrollarse una tarea, qué es lo que debe hacerse en situaciones

especificas.

10.- Estructura Organica. Nombre de los puestos que conforman la
empresa y la relacion que guardan entre si.
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11.- Organigrama. Representacién grafica de los puestos, jerarquia,
autoridad-responsabilidad.

12.- Funciones. Lista de actividades a desempefiar para cada puesto.

13.- Glosario de Términos. Lista de palabras que auxilian para la
mejor comprension del manual. (Gémez Ceja Guillermo, 1994)

CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es una guia que sefiala, los pasos para ejecutar un determinado tipo
de trabajo.

Incluye una descripcion de los diferentes puestos o unidades
administrativas  que. intervienen en cada paso y se precisa Ssu
responsabilidad - y . grado. de. participacién; contienen una descripcién
narrativa que sefiala los pasos a seguir en la ejecucién de un trabajo
apoyandose en diagramas a base de simbolos para aclarar los pasos.

Ademéé, inc‘:lylye' las formas que se emplean en el procedimiento de
que se trate, ju con un instructivo de coémo se llenan las mismas.

Este "tipo:de: manual también se le denomina como: Manuai de
Operacién, de rutinas, de trabajo, de tramite y métodos de trabajo.

Es una guia que sefiala el tipo de procedimiento preciso, para
ejecutar un determinado trabajo o actividad, describiendo en su secuencia
I6gica los distintos pasos de que se compone una tarea, sefalando
generalmente quién, cdmo, dénde, cuando y para qué han de realizarse.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los objetivos del Manual de Procedimientos son:

=> Presentar una vision detallada de coémo trabaja la organizacion.

= Determina la secuencia I6gica de los pasos de que se compone
cada uno de los procedimientos.

=> Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area
de trabajo.

=> Descripcidon grafica de los pasos del procedimiento.

= .. Servir como medio de mtegrac:on y orientacion para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a la unidad organica.
Incrementar la productividad de la organizaciéon , al disminuir el
nivel de: desperdlcno, las demoras, los errores vy las rutinas de trabajo.

e Mantener un sistema de calidad documentado que facilite el
f]u;o de’informacién y comunicacidon entre los departamentos de diferentes
areas y niveles jerarquicos de la organizacién.

= :Servir de consulta a todos los colaboradores de la organizacion.

=" Aprovechamiento de recursos materiales y humanos.

= Asegurar que sus usuarios se comporten de una manera
especifica: ;

= Permlten una mayor flexibilidad en la distribuciéon del personal,
es posible la‘rotacién basada en el conocimiento que brindan los manuales.

= - Elimina en'gran medida la improvisacién y error.

=. Evita."controversias, clarifica responsabilidades, facilita la
delegacion. B

> Establecen una versién escrita que sirve de conocimiento de
evolucién de los procedimientos en la organizacion.

= Orientar a los responsables para desarrollar sus actividades.

=  Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracién del personal.

= Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacién e
instrumentacion = de modificaciones necesarias en la organizacion.
(Rodriguez Valencia Joaquin, 2000)
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IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
Su importancia radica en los siguientes puntos:

= Documenta conocimientos y experiencia de generaciones
anteriores.

=> Asegura la repetibilidad de un trabajo, permitiendo que el
usuario siga por un camino previamente probado.

(=4 Al usario continuamente se podra estar capacitado para irlo

mejorando.
= Las personas ganaran precision, velocidad, y si la persona es

nueva adicionalmente ganara conocimiento y experiencia.

= Es un medio valioso para la comunicacion, sirve para registrar y
trasmitir informacidn, respecto a la operacién de una empresa.

=> Describe la secuencia ldgica de las tareas a realizar, sefialando
QUIEN, COMO, CUANDO, DONDE Y PARA QUE HAN DE REALIZARSE.

> Elemento estratégico de gran trascendencia actualmente
(certificacién normas 1SO de calidad, mejora continua, franquicias).

= Facilita la integracién del personal.
= Incorpora nuevos  conocimientos, propicia la creatividad,
innovacién y mejora continua. (Alvarez Torres Martin, 2000)

TIPOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Procedimientos por sus caracteristicas pueden
clasificarse en: manuales de procedimientos de oficina y Manuales de

procedimientos de fabrica.
También pueden referirse:

L0 A tareas y trabajos individuales: por ejemplo: Cémo operar una
maquina de contabilidad.

I1 A practicas departamentales, en que se indican Ilos
procedimientos de operacion de todo un departamento; por
ejemplo: el manual de reclutamiento y seleccién de personal.

) A practicas generales en un area determinada de actividad, por
ejemplo: Manual de Procedimientos de ventas, Manual de
Procedimientos de Produccién, Manual de Procedimientos de

Finanzas.

31



También se puede clasificar de acuerdo a su ambito de aplicacién y
alcance en:

= Manual de Procedimientos General. Es aquél que contiene
informacion sobre los procedimientos que se establecen para aplicarse en

toda la organizacion.

= Manual de Procedimientos Especifico. Son aquellos que
contienen informacién sobre los procedimientos que se siguen para realizar
las operaciones internas en una unidad administrativa (area funcional) con
el propdsito de cumplir metdédicamente sus funciones y objetivos.

(Rodriguez Valencia Joaquin, 2000)
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CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El siguiente contenido es solamente una referencia de lo que
podria incluir un Manual de Procedimientos.

1. IDENTIFICACION

# Caratula. Es la cubierta del documento.

# Portada. Hoja de datos de identificacion.

# Las hojas del manual deben contener: logotipo de la empresa,
nombre de la empresa, denominacién y extension del manual (general o
especifico). De corresponder a una unidad en particular debe anotarse el
nombre de la misma.

#® Lugar y fecha de elaboracion.

# Fecha de revision.

# Unidades responsables de su elaboraciéon, revision y/o
autorizacion.

# Clave de la forma. En primer término, las siglas de la empresa,
en segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma y, por lltimo, el nimero de la forma. Entre las siglas y el nimero
debe colocarse un guidn 6 una diagonal. (Franklin Fincowsky Enrique,

1998)
2. iNDICE

# Introduccién. Explica los objetivos del Manual, cémo se usara,
como y cuando se haran las revisiones y actualizaciones. Ofrece una
exposicion de la estructura del Manual.

# Marco Normativo o Base Legal. Es la relacidon de los principales
ordenamientos juridicos que facultan, atribuyen u obligan a la empresa a su
cumplimiento.

# Politicas. Guias basicas para la accion: prescriben los limites
generales dentro de los cudles han de realizarse las actividades.

# Organigrama. Representacion grafica de la estructura formal de
una empresa, que muestra las relaciones, funciones, niveles jerarquicos,
obligaciones y autoridad.

# Areas de aplicacion o alcance. Explicacién de lo que abarca el
Manual de Procedimientos, se indica el nombre de las areas o puestos
involucrados de manera directa o indirecta, es decir, se indica el ambito de
accion dentro de la empresa. Es una explicaciéon breve de lo que abarca el
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Manual de Procedimientos. Ejemplo: “Este manual abarca procedimientos
que se operan en el departamento x”.
# Procedimientos. Deberan contener la siguiente informacion:

Objetivo. Se iniciard con un verbo en infinitivo y describira el
propdsito y la finalidad que se pretende alcanzar durante el desarrollo de
las actividades, operaciones y/o tareas que integran el procedimiento.
Debera evitarse el uso de adjetivos calificativos.

Descripcion del procedimiento. Deberd establecer una secuencia
légica de las actividades a realizar, la secuencia de las actividades debera
definir en forma clara y concisa, quién, cémo, cuando, y dénde se ejecutan
dichas actividades, iniciando con un verbo en tercera persona y en
presente, por ejemplo: Revisa documentos, recopilas datos, envia cartas,
etc; especificar los drganos y/o puestos que intervengan en la ejecucion de
los mismos; cuando un mismo o6rgano sea el responsable de realizar una
serie de actividades de manera continua, solo se anotara su nombre en la
primera de estas actividades; se numeran las actividades en forma
progresiva aun en caso de que existan varias alternativas de decisién; se
asignaréd un numero para cada anexo, de acuerdo con su orden de
aparicion; cuando un formato se utilice en dos o mas procedimientos, se
identifica con el mismo nimero de anexo. (Cisneros Cabeza lorge, 1997)

Diagramas de flujo. Representan en forma grafica la secuencia en
que se realizan las actividades de un determinado procedimiento y/o
itinerario de las personas, formas y materiales utilizados, mostrara los
organos o los puestos que intervienen para cada actividad descrita; utilizas
simbologia; unién entre simbolos representados con lineas rectas,
horizontales y verticales a la combinacion de ambas, evitando su cruce;
evitar utilizar en un mismo lado del simbolo varias lineas de entrada y
salida; descripcién de cada actividad especificando con enunciados breves y
sencillos, indicando con un verbo en tercera persona y en presente, por
ejemplo: solicita documentos, registra datos, y recaba acuse; cuando en el
simbolo “inicio o término” se utilice una abreviatura para identificar un
6rgano, debera anotarse al pie de la pagina el nombre completo utilizando
dos o mas asteriscos; el simbolo documento contiene el nombre de la
forma o reporte en cuestion; cuando se presente un documento en original
y copias, el primero se identificara con la letra “O”, y las copias mediante
numeros arabigos progresivos. Esta identificacion se anotara en el extremo
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inferior derecho del simbolo; cuando se presente un documento en originatl
y copias, se podran anotar en el extremo inferior derecho la letra *O”, una
diagonal y el nimero total de copias. Por ejemplo: O/5; los conectores de
actividades identifican alfabéticamente en forma progresiva, dependiendo
del orden de aparicion en el diagrama de flujo; a cada conector de salida
corresponderd un conector de entrada y se anotard en ambos lados la
misma letra; los conectores de pagina , se identifican numéricamente, de
acuerdo al nimero de hojas que se utilicen en el diagrama; a cada conector
de pagina de salida correspondera un conector de pagina de entrada,
identificAndose por el mismo ndmero y se representa en la misma columna;
las casillas que identifican el diagrama de flujo, deberan contener los
mismos datos asentados en la descripcion del procedimiento; la
presentacion del diagrama de flujo se hara de manera horizontal; el
diagrama podra seccionarse en tantas columnas como O6rganos o puestos
participen en el procedimiento; la diagramacion se iniciara en la primera
columna de la izquierda, de arriba hacia abajo, en progresién horizontal,
cruzando las diferentes columnas asignadas a los drganos o puestos;
debera diagramarse siempre al centro de la columna, para hacer una
adecuada distribucion de las actividades; la primera columna contendra los
érganos o puestos donde se inicia el procedimiento; la columna siguiente
sefiala los puestos, que participan en el procedimiento de acuerdo al orden
de aparicion de éstos; para graficar los procedimientos, se utilizaran las
formas”Diagrama de Flujo”. (Dohi Marquez Maria, 1997)

Badsicamente se emplean 3_simbolos: circulo alargado ( (_ ) ), rombo
( <> )y rectangulo ( ), por lo regular.

# Formatos impresos o Anexos. Es una pieza de papel impresa,
que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con
informacion variable. Una forma puede constar de varias copias, que
pueden tener usos diversos. Su inclusion en el manual facilitara al usuario
el trabajo de ilenar las formas cuando deba hacerlo por ejemplo: cheque,
factura etc. Se puede establecer un adecuado control de las mismas,
ayudando a usar y retener uUnicamente las que son necesarias, asegurar
que reducen costos, distribuir Unicamente las necesarias y solo al personal
que las requiere o que le sean ltiles, revisar periddicamente su uso y la
informacion que contiene para conservarlas de acuerdo a las necesidades
de la empresa y establecer un control de inventario de las mismas.
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# Glosario de Términos. En algunos manuales se puede incluir un
capitulo de definiciones que contiene los términos que no son muy
conocidos o pueden tener varios significados. De esta manera se asegura
que todos los miembros de la empresa le den a una palabra el mismo

significado.
# Instructivos de las formas empleadas en caso necesario.

# Directorio. Incluye los nombres y cargos de los funcionarios.

# Conclusiones. (Cisneros Cabeza Jorge, 1997)
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CAPITULO 4
CASO PRACTICO.

Propuesta de un Manual de
Procedimientos para
organizar el area de

Desarrollo de Proyectos y
Negocios del Taller de
Desarrollo Empresarial de la
UNAM.
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para organizar el trabajo
que desempenia el Area de Desarrollo de Proyectos y Negocios del Taller de
Desarrollo Empresarial de la UNAM.

L ARE

Universidad Nacional Auténoma de México
Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan ubicada en Campo cuatro,

carretera Cuautitlan-Teoloyucan km 2.5, Municipio de Cuautitldn Izcalli,
Estado de México.

Taller de Desarroillo Empresarial
Universidad Nacional Auténoma de México Circuito Exterior s/n, Ciudad

Universitaria, Delegacion Coyoacan C.P. 04510, México, D.F.

ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Asociacion TDE, en la cual se realizd el estudio pretende a través
de Desarrollo de Proyectos y Negocios resolver la necesidad que
universitarios y sociedad en general, tienen de iniciar su negocio, por medio
de varias actividades como son:

11 Asesorias con Especialistas basados en un Plan de Negocios.

M Comité de Empresarios, en este los participantes ante
empresarios presentan el proyecto de negocio, ellos analizan, cuestionan y
recomiendan.

0 Expo Empresarial en la que participan empresas surgidas y de
otros lugares a presentar sus productos o servicios con la ventaja de

promocionarse, realizar ventas y captar inversionistas.
1 Mercado de Valores del Taller (MERVAT) los proyectos

seleccionados presentan ante cada uno de los grupos de platicas del TDE el
capital requerido y en cuantas partes se divide.

Como puede apreciarse tiene un gran compromiso para con sus
participantes y colaboradores requiriendo que estos conozcan claramente

las actividades a realizar.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El TDE no cuenta con un documento administrativo especifico para
ninguna Area, pero en Desarrollo de Proyectos y Negocios donde la
responsabilidad practica y en la que ve reflejada sus logros reales se ve
desafortunadamente afectada por una falta de planeacidn y organizacion
adecuada teniendo las siguientes caracteristicas: la informacién de primera
de mano estd desorganizada, existe la inadecuada induccién al desconocer
las actividades principales y mas aun las especificas que se generan, ia
dependencia de un responsable directo que realiza su trabajo parciaimente,
la pérdida de tiempo, la realizacion de actividades apresuradamente, el
desgaste fisico desperdiciado, desmotivacion, disminucion de entusiasmo y

compromiso.
Por tanto, no cumple sus funciones y objetivos fijados, para la cual

fue creada.
La carencia de un documento administrativo especifico propicia una

inadecuada organizacion del trabajo y por lo tanto no cumple con las
expectativas requeridas.

HIPOTESIS

Al contar con un Manual de Procedimientos especifico en el Area de
Desarrollo de Proyectos y Negocios del Taller de Desarrollo Empresarial de
la UNAM, los integrantes conoceran vy realizaran su trabajo de forma clara,
breve, sencilla y eficientemente.
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OBJETIV

Objetivo General:

Proponer un documento administrativo que sera utilizado por el
responsable del Area e informado a sus colaboradores para realizar las
tareas rutinarias especificas, eficientemente.

Objetivos Especificos:

* Elaborar un Manual de Procedimientos claro, breve, preciso en
DPN para comunicar y organizar el trabajo aclarando las siguientes
preguntas: éQuién debe hacer qué?, éCOomo estan ordenadas las
actividades? y éCuando se tienen que hacer las tareas para respaldar otras?

* Propiciar al TDE una herramienta de mejora continua basado en
experiencias anteriores y presentes.

* Agrupar actividades por orden de prioridad y continuar asi con las
demads tareas.

* Satisfacer la bisqueda de informacidon para la constante rotacion

de colaboradores.
USTIFICACION

Finalmente decidi realizar la investigacion dentro del TDE por varias
razones, una de ellas es la inquietud de conocer la forma de trabajo en
general del Taller pero mas especificamente en DPN, la cual tiene un grado
de responsabilidad y compromiso mayor para lograr resultados que las
demas areas que conforman el TDE.

El Manual de Procedimientos sera consultado por el responsable,
colaboradores e interesados en el Area, se tendra informacién organizada,
clara, breve, precisa y oportuna, interés, motivacién, disposicién para hacer
el trabajo y el logro de metas definidas en menos tiempo.

Propongo un Manual de Procedimientos para resolver a corto plazo,
el problema de desorganizaciéon del trabajo para los integrantes de DPN.
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MAR DE REFEREN

El TDE de la UNAM, ubicado en Ciudad Universitaria esta dirigido a
todos los universitarios y comunidad en general que tengan la inquietud de
incursionar en el ambito empresariai.

Contando con la participacion conjunta de 12 Facultades como:
Ingenieria, Quimica, Contaduria y Administracién, Arquitectura, Ciencias
Politicas, Economia, Psicologia, Veterinaria, Odontologia, Derecho, Ciencias,
Medicina y la Escuela Nacional de Trabajo Social.

Los objetivos primordiales que persigue el TDE son los siguientes:

* Crear una cultura empresarial en la comunidad universitaria en la
sociedad mexicana.

* Generar vinculos de universalidad en la Universidad Nacional

Auténoma de México.

La mision del Taller es proporcionar a los universitarios una
formacién empresarial de manera objetiva y sustancial, que les permita
desarrollar sus propias empresas, logrando asi su crecimiento personal, el
de su organizacién, el de la UNAM y el de México.

La Visién del TDE es consolidar una organizacién que brinde una
oportunidad real de integraciéon de universitarios y empresarios para la
realizacion de proyectos que resulten de un mejor desarrollo de los

universitarios y de su entorno.

La base de sus actividades son, sus principios:

* Generacion de Cultura empresarial

* Apertura e integracion a todas las disciplinas

* Interactividad empresario-universitario-sociedad
* De iniciativa estudiantil

* Voluntario

* Organizaciéon autofinanciable

* Sin fines de lucro y sin costo

41



Sus Valores:

Empresarial Trabajo Juventud
Diligencia Academia Ayuda Mutua
Fortaleza Respeto Patriotismo

Y su filosofia: “Por la universalidad de pensamiento e ideas”

La dinamica de trabajo, se realiza bajo las siguientes actividades:

Ciclo de platicas con empresarios. Sesiones de platicas que tienen
la

como fin un cambio de cultura hacia lo empresarial; cuenta con
colaboracién de directores de empresa, invitados al Taller donde exponen
su punto de vista en diversos temas, basados en sus experiencias. Con ello,
se da la oportunidad a las universitarios de un contacto directo con quienes
dia a dia se enfrentan a la problematica de las empresas, permitiendo
conocer de viva voz el acontecer del sector empresarial. Se realiza dos
veces a la semana para escoger de entre 3 grupos:

Grupo A lunes y Miércoles de 8:30 a 10:30
Grupo B Lunes y Miércoles de 19:00 a 20:45
Grupo C Martes y Jueves de 19:00 a 20:45

Otorgando una constancia de wvalor curricular con el 80 2% de
asistencia.

Desarrollo,_de Proyectos y Negocios. Apoyar a las personas que

quieran y necesiten obtener conocimientos sobre la creacién y mejora de su
microempresa a través de cursos de capacitacion para obtener un mejor
nivel de vida, mediante la generacién de una actividad productiva que
contribuya a fortalecer a México.

Visitas quiadas. Complementando las platicas y DPN, se hacen
visitas a algunas de las empresas de los directores invitados a las platicas

del Taller.
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INTRODUCCION

El area de Desarrollo de Proyectos y Negocios te da la mas cordial bienvenida a participar en sus
actividades en pro de la difusion de una cultura empresarial en la comunidad universitaria v fuera de ella.

No olvides que SOMOS:

Los creadores de una nueva cultura empresarial en la UNAM, sustentando nuestra organizacién en |
confianza, el respeto v la conviccidn,

Creativos porque vemos en nuestro trabajo una plataforma para el despliegue de la imaginacién.

Optimistas, porque detras de cada problema encontramos una solucién,

Valientes, ya que ser mejores cada dia implica el encuentro cotidiano de retos dificiles, que debemosd
lenfrentar con inteliqencia,

Por tanto, a traveés del presente manual conocerds y encontraras:

» Base legal, objetivos, politicas que sustentan y rigen al Taller.
> ¢éQué lugar ocupa dentro del Organigrama?

» iQué hace el Area de Desarrollo de Proyectos y Negocios?

» <Cudles son sus funciones?

» Sus actividades basicas como es la elaboracidn del Plan de Trabajo en donde expresas la forma def
trabajo para el periodo correspondiente, el Informe Final v la entreqa de cartas.
» Las actividades o tareas a realizar paso a paso como son: Asesoria con Especialistas,donde s
brinda consultoria a los participantes que cuentan con una idea de negocio o proyecto. Expo Empresarial el

la que las empresas surgidas de nuestra organizacién y de otros lugares podran exhibir y promover su:

productos y servicios con la posibilidad de hacer venta de los mismos, asi como admitir inversiones. Comité
de Empresarios reunidon dentro de la cual se invitan a empresarios los cuales: evaluan, recomiendan,
suguieren, analizan, cuestionan los proyectos seleccionados del periodo asi mismo podran hacer inverslonei
cn los mismos si asi lo estiman pertinente y Mervat (Mercado de Valores del Taller) consiste en que los
proyectos participantes previamente seleccionados sefialan el capital que requieren y para adquirirlo sef
divide en partes ( la empresa determinard cuantos) llamadas acciones,pagares o bonos al publico interesada
(inversionistas) de los grupos dei Ciclo de Platicas, siempre que el empresario original conserve el control def
su empresa.
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> Lista de formatos a utilizar asi también contienen datos fijos y espacios en blanco para ser

ilenados por un instructivo consecutivo de Nimeros.
De esquemas, diagramas que te permiten visualizar de manera clara los pasos que se siguen para

realizar |a actividad. .
» Incluye un Glosario de Términos y Abreviaturas.

Todo esto para tomar una mejor decision para futuros periodos de Planeacién.

La experiencia de 11 aifios ha hecho que el TDE sea cada vez mas fuerte, NOSOTROS podemos hacerlo atiry
mas prometedor. Es por eso que queremos decirte que necesitamos de tu partlclpaclén y disposiciéon para
que el TDE llegue a consolidar todos los anhelos que persigue.

También nos gustaria, comentar que dicho Manual de Procedimientos es el principio y recopilacién dﬁ
lexperiencias pasadas, y ahora presentes que tU continuards con tu colaboracién, entustasmo y creatividad;
por tanto es muy importante que almacenes la informacidén solicitada.

Finalmente: "Reunirse en equipo, es el principio... Mantenerse en equipo, es el progreso... Trabajar eny
lequipo, es el éxito".
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Legalmente el Taller de Desarrollo Empresaral se rige sobre la
sigulente base legal, la cual da un sustento de legitimidad en las
actividades que desarrolla licitamente :

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. * A ninguna persona podrd impedirse que se dediQue a la

Articulo 9, * No se podrd coartar el derecho de asociarse o reunirse
pacificamente con cualquier objeto licito....”

e Ley Organica de la UNAM

* Dentro de la Universidad, se pueden expresar libremente opiniones
sobre todos los asuntos que a la instituciébn concierne, sin mas
limitaciones que el no perturbar las labores universitarias y ajustarse a
los términos del decoro y respeto debidos a la Universidad y a sus
miembros”.

* Los alumnos pueden organizar libremente, las sociedades que
estimen convenlentes y 13s autoridades mantendran con todas ellas las
relaciones de cooperacion para sus fines culturales, deportivos, sociales
y de asistencia mutua que se propongan los organizadores en los
términos que fija el reglamento”.

« Estatutos del Taller de Desarrollo Empresarial
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OBJETIVOS

P Formar directivos y lideres que contribuyan a la conformacidon de la Asociaciéon y/o sociedad d%
lempresarios de la Universidad Nacional Autonéma de México. (Escuela de Negocios)

& Fomentar la cultura empresarial en la comunidad universitaria y sociedad mexicana,

> Generar vinculos de universalidad con la UNAM en el que se refleje la apertura a todas las disciplinas yj

el respeto a todas las corrientes de ideas.

P Remunerar a sus integrantes con experiencia empresarial,
lorganizar y hacer productiva a una asociacién.

crecimiento de un negocio, formas de

E£LABORO:
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Y VYYYYVYY YVY V vV

presarios.

vgvvvvv

roLiTICAS

Fortalecer lineas de comunicacidn del Taller hacia las autoridades universitarias, asi como con la

parte empresarial.
Gestionar y obtener el apoyo de las facultades que forman el Consejo Académico, asi como de las

instancias empresariales
Fortificar vy cohesionar las relaciones al interior del Taller en todas sus areas y personas.
Puntualiza la operacién de los encuentros externos a sostener en el TDE.
Contar con un espacio fisico permanente asi como del equipo indispensable para las multiples
actividades vy operaciones del Taller.
Extender la formalizacion de las actividades del TDE en los procesos académicos de la Universidad.
Vincular de manera institucional al Taller con la industria.
Expander las actividades del TDE hacia otros campus de educacién media superior y superior.
Mejorar los procesos de informacidn y recavacién de datos en la organizacion. -
Acrecentar el nimero de miembros que colaboren con la organizacion del Taller.
Acrecentar el nimero de participantes en los diferentes turnos y grupos de ssnons del periodo.
Confiqurar un sistema eficiente de planeacién del periodo.
Informar oportunamente a todos los miembros del TDE de las actividades a desempenar por parte
de cada area. B
Difundir el radio de accién TDE a diversos organismos no gubernamentales, prlvados, de
comunicacion e informacion y gubernamentales, obteniendo asesoria, dlfusldn y apoyos de diversa
indole v viceversa.
Fortificar la independencia de los trabajos del taller depostitados en jévenes unlverslt.arlos
Apovyar la universalidad de nuestro Taller. :
Asistir puntualmente a 1as reuniones que realice el Taller
Respetar los principios, valores y Estatuto de la Asociacién Taller de Dsarrollo Emprsarlal
Recibir solo aportaciones en especie del publico en general, universidad,: participantes, miembros,

Llevar un control de acuerdos y resoluciones.
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Consejo
Directivo

Comité Director
Especial L General
Subdireccion
General
1 I I 1
Formacién Ds-rrgl_lg - Vincuiaci Relamon&s l S|stemas e Recursos
Empresarial Proy..Y Neg.: Empresarial Publicas Informacion
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[ Colaboradorl IColaboradorI Colaborador Colaboradorl Colaboradorl Colaborador
(es ) (6)1 ( es ) (es) (S)I
TESIS CON
FALLA DE CRIGEN
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"ORGANIGRAMA

Consejo
Directivo

Director

General

Subdireccién
General

]
I Recursos I

Empresarial

[ I
Formacion Desarrolia o
Proy. Y. Neg,

I
Vinculamon RelaCIon Slstemas e
Pablicas Informacidn

mpresarial

Coordinador
Grupo

lColaboradorl IColaborador] c°|aboradorl Cotaborador Colaboradorl Colaboradorl
(es ) (es ) ( es ) (es ) (es) (es )
TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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DESCRIPCION DEL PUESTO

seguimiento hasta el punto de su constitucién legal.

Unidad de asistencia a proyectos y negocios del Taller de Desarrollo
Empresarial, encargada de dar forma y cauce real a las ideas
empresariales de las personas participantes via los programas

bdsicos de asesoria con especialistas, exposiciones, acercamientos

con el mercado, programas de inversion y comités de desarrollo de
proyectos, se fortalece el proyecto o negocio y se le da un

ELABORO: REVISO:

AUTORIZO:
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Programar las actividades a realizar en cada ciclo de “Desarrolio
de Proyectos y Negocios” tomando en cuenta los programas
basicos de accion y asi servir de la mejor manera a los futuros
empresarios.

e Designar los dias, horario, y lugar para impartir las asesorias,
respetando siempre los designados para el “Ciclo de Platicas con
empresarios” .

e Hacer la invitacion a los especialistas y empresarios en

coordinacién con Relaciones PlUblicas mediante carta o invitacidon

personal directa.

Estar en contacto permanente con lo especialistas y empresarios.

e Asesorar directamente, con el personal de la Coordinacion o del

Taller, a los participantes en la elaboracion de sus Plan de

Negocios.

Sugerir y lievar acabo el Mervat (Mercado de Valores del Taller

de Desarrollo Empresarial) con todo cuidado, eficiencia y ética

con los miembros del Taller designados para llevar a cabo éste
programa especial.

e Canalizar a los proyectos y negocios con I0s apoyos
gubernamentales y privados de Inversion, siempre que cumplan
con los requisitos de producto, plan de negocios, é€tica y
compromiso social.

« Supervisar el desempefio de cada nuevo proyecto, negocio y aun
mas, de cada nueva empresa.

e Supervisar el desarrollo de las “ Expos TDE * para que cumplan
con el objeto de acercamiento con el mercado

s Llevar un registro escrito de todas las actividades por ciclo.

Reportar y entregar un informe escrito a la Direccidon general al

finalizar cada ciclo, donde se mostraran todas las actividades

desarroliadas e innovadas de esta Coordinacion.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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A

Objetivo:

DDPN:

U

g\lﬂ:bldNu
"

11.-

12.-
13.-
14.-

15.-
16.-
17.-
18.-
19.-

20.-

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Plan de Trabajo.

> Ayudar a anticipar el futuro elaborando un plan de accidén del periodo y de esta manerd

programar las actividades a realizar durante el ciclo mediante formatos que determinen
fechas, objetivos a lograr para dar guifa a los colaboradores y de esta manera disminuir]
incertidumbre.

Revisa planes de trabajo e informes finales anteriores.
Pregunta al Director General en la junta el inicio y término del Ciclo de Platicas del TDE.
Establece inicio y término de DPN.
Establece objetivos generales por alcanzar dentro del rea.
Fija objetivos especificos para Asesoria con especialistas, Expo, Comité y Mervat.
¢ Invitas empresarios ?
Sl eireienne Pasa al punto 7
NO.......... Pasa al punto 16
¢ Para asesorar ?
St. . Pasa al punto 8
. Pasa al punto 9
Define los temas que contendra el Plan de Negocios.
Define lista de ponentes principales y emergentes, reuniendote con Relaciones Publicas.
<4 Requieres de publicidad para alguna actividad ?
. Pasa al punto 11
Pasa al punto 16
Recopila informacio'n para encontrar el lugar idoneo dentro de Ciudad Universitaria tomando
en cuenta FORMA
Define lista de medlos de difusion. FORMATO_19
Establece fecha para iniciar campaiia de publicidad.
Organiza distribucién del cartel, entrevistas y citas con medios de difusidn dentro y fuera de
Ciudad Universitaria.
Determinar a los invitados especiales que Inauguran y participaran como Jurado en fa Expo.
Determina dia(s), horario para desarrollar la actividad.
Define lista de alternativas del lugar e Investigando a quien debe dirigirse,anotar
nombre,cargo y facultad.
Captura y presenta al Director General.
¢ Es aprobado ?
SI . Pasa al punto 20
NO . Pasa al punto 4
Archiva en la carpeta de Planes e Informes.
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DDPN

REVISA PLANES E
INFORMES

DIAGRAMA DE FLUJO: Elaboracion del Plan de Trabajo.

ANTERIORES

PREGUNTA INICIO ¥
ol T O DEL CICLO | ESTABLECE INICIOY

DE PLATICAS TERMINO DE DPN

|

ESTAGLECE

OBJETIVOS le 0
GENERALES PARA EL
AREA

FIJA OBJETIVOS
ESPECIFICOS PARA
ASESORIAEXPO,.COMITE
¥ MERVAT

INVITAS
EMPRESARIOS?

LPARA
ASESORAR?

DEFINE LISTA DE

[ ] DEFINE TEMAS DEL
PLAN DE NEGOCIOS

PONENTES
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DIAGRAMA DE FLUJO: Elaboracion del Plan de Trabajo.

RECOPILA DEFINE LISTA DE
INFORMACION PARA MEDIOS DE DIFUSION
LUGAR IDONEO

ORGANIZA
SELECCIONA DISTRIBUCION DEL ESTABLECE FECHA
@—P DE"E?";":‘:R?g‘ (1Y e INVITADOS CARTEL il PARA INICIAR
ESPECIALES CAMPARNA
DEFINE LISTA DE
ALTERNATIVAS PARA
ESPACIO FISICO
CAPTURA ¥ PRESENTA
AL DIRECTOR
GENERAL
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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PROCEDIMIENTO: Req imi para i a cabo Ciclo de A ias con > i

Objetivos:
> Asesorar al participante a plasmar su idea de empresa a través de la exposicion de temas
relacionados con la estructuracién de un Plan de Negocios corre a cargo de expertoy

calificados. . .
p» Fomentar la investigacién de los participantes para realizar su proyecto.
» Dando seguimiento hasta la posible constitucion legal de la empresa.

DDPN:
1.- Realiza procedimiento de envio de cartas para:
1.1 Realizar sesiones en un salon o auditorio, solicita FORMATO__1 _, espera respuesta.
1.2 Solicita invitaciones para ponente FORMATO 2
1.3 Solicita copias, en caso necesario. FORMATO
2.- Solicita reconocimiento para el ponente ya confirmado. FORMATO
3.- Prepara temario, cuestionario y demas papeleria que se requiera FORMATO 4Y S
4.- Invita a empresas anteriores a presentarse en los grupos del Ciclo de Platicas del Taller pardy
que promuevan el drea. FORMATO_18
5.- Solicita lista de asistencia
6.- Recibe por parte de los participantes Plan de Negocios concluido.
7.- Crea una carpeta de Planes de Negocio del periodo.
COLABORADOR:
8.- Lleva el control de asistencia
9.- Entrega temario y cuestionario a los asistentes
SI:
10.- Entrega lo solicitado.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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DIAGRAMA DE FLUJO: Requerimientos para lfevar a cabo Ciclo de A ias con iali
DDPN COLABORADOR sI
REALIZA

PROCEDIMIENTO ENVIO
DE CARTAS
ENTREGA
SOLICITA
RECONOCIMIENTO DE . Rscotgcngﬁ':.ro °e
PONENTE CONFIRMADO
CONFIRMADO
PREPARA TEMARIO Y | o
CUESTIONARIO -
INVITA EMPRESAS N
ANTERIORES A
PLATICAS TDE
SOLICITA LISTA DE ENTREGA LISTA DE
ASISTENCIA » ASISTENCIA
LEVACONTROLDE [ ]
ASISTENCIA
ENTREGA TEMARIO ¥
RECIBE PLANES DE | CUESTIONARIO A
NEGOCIOS CONcLuiDo | PARTICIPANTES
CREA UNA CARPETA
DE PLANES DE
NEGOCIOS
C:E
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

NOMBRE Y FIRMA




Objetivos:

TALLER DE DESARROLLO EMPRESARIAL PAGINA: 15
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MEALIZACION: Ene-03
. DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS
N\
PROCEDIMIENTO:Recibir al fiarlo,presentario, entregar reconocimiento v

despedirio hasta su automov-l.

» Aprender a hablar en publico.
» Relacionarse con los ponentes, platicandole quienes somos, de que Facultad venimos, quey

hacemos en el Taller.

DDPN:
1.- Esperar al ponente en la entrada de la Facultad.
2.- Saludarlo y presentarse como miembro del Taller,
3.- Informarle que estamos iniciando a las debido a que algunos participantes vienen de
Facultades lejanas.
.- Llevario hasta 1a mesa.
COLABORADOR:
5.- Pedir curriculum en caso de no tenerlo.
6.- Preguntar si usard acetatos, en caso afirmativo sugerir prcbar el retroproyector.
7.- Iniciar a las, . Buenas , Bienvenidos al-Area de: Desarrollo de Proyectos V]
Negocios del Taller de Desarrollo Empresarial, - esta . . * nos acompafia el
aquien desarrollara el tema
Aqui se empieza a leer el curriculum ( sl es muy extenso menclonar' carrera, universidad,)
experiencia laboral y actual cargo.
Recibamoslo con un caluroso aplauso, Bienvenido.
8.- Terminada la sesién de preguntas y respuestas estar llsto Y preguntar si ya no hay otry
prequnta.
9.- Acercarse al micréfono y en la parte central o bien del lado izqulerdo el piblico entregar el
renococimiento.
A nombre del Taller de Desarrollo Empresarial entregamos el slgulente reconocimiento a
por su valiosa aportacién (esto se  lee del dlploma) ‘a terminar. Felicidades
Ingeniero , licenclado o contador se le da el dlploma V' se Ie estrecha la mano.
10.- Esperar junto 2 el a que recoja sus cosas y conteste preguntas individuales, pedirle sus
memorias de la plitica (en caso de no proporcionarlas preguntarle ‘cuando las podemod
DDPN: recibir).
11.- Indicarle que se le acompaiara hasta su coche diciéndole que es parte del protocolo del
Taller.
12.- Despedirlo en su coche agradeciéndole nuevamente su participacion.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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DIAGRAMA DE FLUJO ibir al po pafaro,pr rlo, entregar reconocimiento y
despedirio hasta su automovil.
DDPN COLABORADOR

SALUDARLO Y
PRESENTARLO
INFORMAR LA HORA DE »| PEDIR CURRICULUM »| SUGERIR PROBAR EL
INICIO el DEL PONENTE RETROPROYECTOR
INICIAR A LA HORA -+
REALIZAR LA SECCION
DE PREGUNTAS
ENTREGAR EL
RECONOCIMIENTO
ACOMPANARLO HASTA PEDIR MEMORIAS DE
SU COCHE SU PLATICA
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
LﬁOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




TALLER DE DESARROLLO EMPRESARIAL [riciva: 17
s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REALIZACION: Ene-03|
. DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS
N\

b e———
PROCEDIMIENTO: REQUISITOS DEL PLAN DE NEGOCIOS

Objetivos:

PARTICIPANTE:
1.- Formula la empresa su Plan de Negocios.

2.- Formula el Estudio de Mercado claramente: descrlblend
3.- Describe el Estudioc Administrativo por lo que respecta a establecer la divisidn del trabajol

4.- pDefine el Estudio Financiero en cuanto a: elaborar estados ﬂhancleros basicos (estado de

5.- Define el Estudio Técnico que permita: elegir mobitiario,equipo vy la tecnologua adecuada paray
6.- Cuidar ortografia,gramatica,puntuacién, las sumas ya que es la impresién demostrada de!

7.- Contener en promedio de 30 a SO paginas,Cardtula con los siguentes datos:nombre de |3

» Fomentar en el empresario la Planeacién para el desarrollo y crecimiento de su negocio]

sobre una base obijetiva,real,conflable y escrita,
» Realizar estudios que reflejen si es posible la empresa.

P Comparar los resultados proyectados en el Plan de Negocios permitira”ajustar” su empresa ¥
continuar redefiniendo el plan.

p Tener cardcter confidencial a todo aquél a quién se le proporcione.

que productos desarrollard o e
etrar con el negocio, y lag

bus

servicio que prestard, los mercados en los que’s
estrateqias a sequir.

dentro de la empresa.

resultados, balance general y flujo de efectivo) esperados para vlsua|lzar el pctencial financierd
del neaocio.

producir con calidad v a costos competitivos.
negocio.

empresa con logotipo,direccién, teléfono,correo electrénico de la empresa (si lo tiene);
nombre, teléfono y direccién de los socios.Indice, Introduccién, Contenido y Comentarios v
sugerencias con respecto a las sesiones de DPN.

8.- Incorpora Resumen Ejecutivo.
DDPN:
9.- Recibe Resumen Ejecutivo.

10.- Revisa y decide si participa en Comité y Mervat.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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DIAGRAMA DE FLUJO:Requisitos del Plan de Negocios.
PARTICIPANTE DDPN

FORMULA PLAN DE

INCORPORA RESUMEN

RECIBE RESUMEN

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NEGOCIOS EJECUTIVO EJECUTIVO
FORMULA ESTUDIO DE l
MERCADO REVISA Y DECIDE SU
PARTICIPACION
DESCRIBE ESTUDIO
ADMINISTRATIVO
FIN
DEFINE ESTUDIO
FINANCIERO
DEFINE ESTUDIO
TECNICO
CUIDA ORTOGRAFIA
CONTENER 30 O 50
PAGINAS
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

NOMBRE Y FIRMA
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PROCEDIMIENTO: Requerimientos para llevar a cabo Expo Empresarial TDE

Objetivos:

# Mostrar a la comunidad la actitud emprendedora adquirida por los participantes, fograndol
difundir la cultura empresarial.

» Brindar a las empresas participantes la difusién del producto o servicio.

» Motivar a los expositores a continuar su desarrollo empresarial.

DDPN:
1.- Realiza procedimiento envio de cartas para:
1.1 Peticién de stands FORMATO 1 , espera respuesta es fundamental para efectuar lag
siquientes tareas.
1.2 Peticion Rifa de Stands FORMATO __1
1.3 Invitar al jurado FORMATO _9
1.4 Invitar a medios de comunicacion FORMATO _1___
1.5 Invitar para inaugurar el evento FORMATO __10.
COLABORADOR:
2.- Realiza invitacion previa de expositores anteriores y de programas similares al Taller para
calcular el numero de stands a solicitar e incluye al TDE FORMATO 18
3.- Comunica a los expositores donativo, dia, hora, lugar de la reunién para la Rifa de Stands.
DODPN:
4.- Prepara papeleria FORMATOS 11,13 y 14
5.- Solicita copias
COLABORADOR:
6.- Saca copias FORMATO 19
7.- Entrega inscripcién y convocatoria el dia de la Rifa.
DDPN:
8.- Entrega diplomas 1,2,3 lugar y reconocimientos a los expositores e! dia de la clausura del
TDE. FORMATO _16
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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3

DIAGRAMA DE FLUJO: REQUERIMIENTOS PARA LLEVAR A CABO EXPO EMPRESARIAL TDE
DPN COLABORADOR s

REALIZA
PROCEDIMIENTO ENVIO REALIZA INVITACION
DE CARTAS bt PREVIA DE
EXPOSITORES
v
COMUNICA A LOS
PREPARA PAPELERIA EXPOSITORES
REQUERIDA DONATIVO,DIA.HORA ¥
LUGAR DE REUNION

:

SOLICITA COPIAS SACA COPIAS

3

y

ENTREGA
RECONOCIMIENTOS ¥ | g ENTRECA INSCRIPCION
DIPLOMAS Y CONVOCATORIA

.

™ >

ELABORO: REVISO: AUTORI1Z0:
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PROCEDIMIENTO:Requerimientos para llevar a cabo Comité de Empresarios
Objetivo:
P Propiciar un encuentro empresarial proyecto-empresario a través de la exposicion del proyecto
ante empresarios quienes analizan, cuestionan vy sugieren.
DDPN:
1.- Eliges los proyectos que se prasentaran
2.- Recibe Plan de Negocios concluido por parte de los seleccionados.
3.- Realiza procedimiento envio de cartas para:
3.1 Solicitar lugar confirmado para llevar a cabo la siguiente actividad FORMATO b §
3.2 Invitar a empresarios FORMATO__3
4.- ¢ Asiste el empresario ?
. Pasa al punto S
NO.. ... Pasa al punto 3 -
COLABORADOR:
5.- Envia los proyectos que se presentaran a los empresarios FORMATO y 4
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




TALLER DE DESARROLLO EMPRESARIAL PAGINA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REALIZACION:
. DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS

\

22
Ene-03

DIAGRAMA DE FLUJO: Requerimientos para llevar a cabo COMITE DE EMPRESARIOS
DDPN COLABORADOR

ELIGES PROYECTOS
QUE SE PRESENTARAN

+

RECIBE PLAN DE
NEGOCIOS

’

REALIZA

PROCEDIMIENTO
ENVIO DE CARTAS

v

¢ASISTE
EMPRESARIO?

| s ——enviATes ]
> PROYECTOS QUE SE
PRESENTARAN

<1+T_‘>

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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7.- ¢ Es para autoridad de Ciudad Universitaria ?
SI.. Pasa al punto 8
NO . Envia por fax y pasa al punto 12

8.- Saca una copia g .

9.- Entrega carta a la autoridad correspondiente en original y copia.
10.- Recibe copia sellada y solicita nombre, hora y firma de quien recibe
11.- Archiva la copia en carpeta de acuses.

12.- Confirma peticién personalmente o via teléfonica .
13.- ¢ Es aceptada ?

. Pasa al punto 14

. Pasa al punto 2

14.- Comunica al DDPN.

. DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS
\
PROCEDIMIENTO: Entrega de cartas e invitaciones.
Objetivo:
» Cuidar el envio de cartas e invitaciones en cuanto a presentacion y redaccion.
DDPN:
1.- Entrega lista de opciones para peticién de espacios fisicos y ponentes, invitados especiales eny
el Plan de Trabaio v los formatos a uttlizar.
COLABORADOR:
2.- Recibe lista de opciones para peticion de espacios fisicos , ponentes y formatos
3.- Modifica y solicita carta o invitacion a Sistemas e Informacion.
SI:
4.- Elabora y entrega carta.
ICOLABORADOR:
5.- Presenta la carta al DDPN con las modificaciones.
DDPN:
6.- Revisa, firma, entrega carta al colaborador
COLABORADOR:

ELABORO: REVISO:

NOMBRE Y FIRMA INOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO:




NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REALIZACION: Ene-03
. DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS
N\
DIAGRAMA DE FLUJO: Entrega de cartas e invitaciones.
DDPN COLABORADOR SI
ENTREGA LISTA DE LISTA DE
OPCIONES OPCIONES -+
v
MODIFICA Y SOLICITA | ELABORA Y ENTREGA
CARTA CARTA
REVISA, FIRMA Y
ENTREGA AL TA LA CARTA
COLABORADOR Al RESPONSABLE DE
DPN

~/E?J::RA\“°? ENVIA POR FAX @

- AUTORIDAD
L
ENTREGA ORIGINAL Y
copia
JELABORO: REVISO: AUTORI1ZO:




@

TALLER DE DESARROLLO EMPRESARIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS

PAGINA:
REALIZACION:

25
Ene-03

DDP!

DIAGRAMA DE FLUJO: Entrega de cartas e invitaciones.

COLABORADOR

RECIBE COPIA
SELLADA

ARCHIVA EN
CARPETA DE
ACUSES

@——b CONFIRMA PETICION

LES ACEPTA
DA?

|

.®

COMUNICA AL
RESPONSABLE
DIRECTO DE DPN

R

sI

ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA

REVISO:

AUTORIZO:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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. DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS
N\
PROCEDIMIENTO:Req imientos para il a cabo MERVAT

Objetivo:
» Captar de recursos econémicos a los proyectos seleccionados a través de la emisidn de

acciones o de deuda.

DDPN:
1.- Realiza la actividad en los grupos del Ciclo de Pléticas del TDE
2.- Comunica a los coordinadores de grupo del Ciclo de Pliticas del TDE, la reunion.
3.- Eliges los proyectos que se presentaran.
3.1 Estar constituidos legaimente y en operaciones
4.- Prepara papeleria
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS

PAGINA:
REALIZACION:

27
Ene-03|

DDPN

REALIZA ACTIVIDAD EN
LOS GRUPOS DEL
TALLER

COMUNICA A LOS
COORDINADORES DE
LOS GRUPOS

v

ELIGE LOS
PROYECTOS QUE SE
PRESENTARAN

l

PREPARA PAPELERIA

!
T

DIAGRAMA DE FLUJO: REQUERIMIENTOS PARA LLEVAR A CABO MERVAT
COLABORADOR

SI

ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA

REVISO:

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO:

NOMBRE Y FIRMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS reaLIZACION: Ene-03

. DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS

X

PROCEDIMIENTO:Elaboracion del Informe Final del periodo.

Objetivo:
» Mantener informacion veraz y oportuna.
» Compilar los cambios y mejorarlos.
DPDPN
1.- Compara lo obtenido con lo planeado, enunciando fortalezas, debilidades, oportunidades Y]

amenazas.
2.- Anota sugerencias y mejoras.

3.- Captura
4.- Anexa los formatos nuevos utilizados
S.- Entrega al Director General

6.- Archiva en la carpeta de Planes e Informes

AUTORIZO:

ELABORO: REVISO:

NOMBRE Y FIRMA

INOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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PAGINA:

REALIZACION:

29
Ene-03

DPN

’

COMPARA LO
OBTENIDO CON LO
PLANEADO

v

ANOTA SUGERENCIAS
O MEJORAS

v

CAPTURA

v

ANEXA LOS FORMATOS

+

ENTREGA AL
DIRECTOR GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO: PARA ELABORAR EL INFORME FINAL DEL PERIODO
COLABORADOR

SI

ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA

REVISO:

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO:

NOMBRE Y FIRMA
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30
Ene-03

EXPO:

FORMATOS

* Carta de peticiones (salén, publicidad, stands, impresidn, difusién,mobiliario). F-1
* Aspectos a considerar para realizar expo. F-8
* Invitacion Jurado F-9
* Invitacion para Inauguracién F-10
* Lista de donaciones F-11
* Hoja de aspectos a calificar como jurado. F-12
* Inscripcion F-13
* Convocatoria F-14
* Placa de Identificacién. F-15
* Diplomas, Reconocimientos para expositores. F-16
* Cuestionario de opinién F-17
* Directorio de empresas F-18
* Directorio de Medios de difusién F-19
* Gafetes
ASESORIAS:
* Invitacion F-2
* Temario F-4
* Perfil empresarial del participante F-5S
* Reconocimiento del ponente F-6
COMITE Y MERVAT:
¢ Invitaciéon 6 Carta F-3
* Estructura del proyecto F-7
AUTORIZO:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
—

ELABORO: REVISO:

NOMBRE Y FIRMA




1.

3.
9.
s.

7.
8.

10.
11.

12,
13.
14.

15,
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.

N\
ANEXO DE NUMERACION A FORMATOS

Nombre de la persona a quien se dirige la carta

Nombre de la Facultad

Grado profesional (Ingeniero, Licenciado, Ingeniero Quimico)
Anota periodo que corresponda

Anotar actuat localizacion del Taller de Desarrollo Empresarial, teléfono,
email:tatler_empresanal@altavista.net
El salén 6 auditorio NUmero o _Nombre el dia(s). en el

asi como el equipo ( excepto en rifa de stands) que consta

horario de
cafién, podium para 2 personas, pafho, jarra de

de: 2 microfonos, pulpito, proyector de acetatos 6

agua y juego de vasos.

Un ciclo de Platicas con empresarios

Asesorar a los muchachos que desean crear su propia empresa

Anota dia, fecha, lugar, hora y tema que invitaras al ponente

La Exposicién de Empresas

Promover la cultura empresarial entre universitarios y sociedad en general,

surgidas del taller y empresas invitadas

Realizar la rnifa de stands

El comité de empresaros

La presentacion de las empresas nuevas ante un grupo de empresanos distinguidos para su

evaluacion.

Anota dia, lugar y horario para comité

Anota cuando enviaras los proyectos que se presentaran. K

Anota el nimero de Expo que corresponda (tomando en cuenta que Ia ultlma se realizo en el periodo

2000 - 2 y fue la Sexta)

Anota dia (s), mes, en que se realizara la Expo

Anota Lugar de la Expo confirmado

Anota el horario de la Expo.

Anatar dia, hora, lugar de la Rifa de Stands

Anotar dia (s), horario para decorar el stand.

Anotar dia, hora, lugar de la clausura del Taller.

Publiaidad (folletos, tripticos, carteles)

La impresion de anota ngmero _que solicitas de tripticos informativos, carteles de invitacién de

nuestros eventos, copias.

La difusion det evento a través de su prestigiado medio informativo.

Anota el numerg de Stands los cuales se colocaran a las
los dia (s) .

horario de _ .

Anota tu nombre como responsable del drea

Firma det responsable del area.

participaran empresas

afueras del
en el
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Ciudad Universitaria de 200_

PRESENTE

Estimado 3

El Taller de Desarrollo Empresarial (TDE) de la UNAM asociacién universitaria sin fines de lucro que tiene por

objetivo primordial fomentar la cultura empresarial realiza cada semestre actividades mudltiples que le
permitan cumplir con dicho objetivo durante el periodo, 4
Por lo tanto divide su tarea en:

= Ciclo de Platicas con Empresarios

(=4 Visitas Guiadas

= Desarrollo de Proyectos y Negocios,

A -

Dentro del Area de Desarrollo de Proyectos y Negocios se realiza 7610613

611612614

que tiene por objetivo 8

Por tal motivo recurrimos a usted solicitando:

662462506 26627

De antemano le damos las gracias por su amable atencion y el apoyo que le ha brindado al Taller en espera
de su respuesta.

Atentamente

29
28

Desarrollo de Proyectos y Negocios
Taller de Desarrollo Empresarial
™ Por la Universalidad de Pensamiento e Ideas”

S
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Ciudad Universitaria de 200__

PRESENTE

Estimado 3

Dentro de las actividades del Taller de Desarrollo Empresarial de la UNAM, se encuentra el area Desarrolio
de Proyectos y Negocios, ésta tiene por objeto desarrollar y dar forma al proyecto empresarial que tenga

cada uno de los participantes. :
La trayectoria mostrada por usted en su dmbito laboral, su experiencia y su incondicional apoyo a nuestra

organizaciéon nos permite, extenderle la mas cordial invitacion a participar como asesor en Ciudad
Universitaria, donde como siempre es y serd bienvenido con todo su cimulo de experiencia y conocimientos.

Siendo asi, la cita el dia 9
Tema:

Lugar:
Harario:

En espera de contar con su distinguida presencia 6 de ser posible enviar un suplente.

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

29
28

Desarrollo de Proyectos y Negocios
Taller de Desarrollo Empresarial
“Por la Universalidad de Pensamiento e Ideas”™

5
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MAPA DE LOCALIZACION

ZONA URBANA DE CIUDAD

Ryerer el Wl S
= "UNIVERSITARIA

‘
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i
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Ciudad Universitaria de 200__

PRESENTE
Estimado 3

Dentro de las actividades del Taller de Desarrollo Empresarial de la UNAM, se encuentra el drea Desarrollo
de Proyectos y Negocios, ésta tiene por objeto desarrollar y dar forma al proyecto empresarial que tenga
cada uno de los participantes.

La trayectoria mostrada por usted en su dmbito laboral, su experiencia y su incondicional apoyo a nuestra
organizacion, la cual nos permite extenderle una cordial invitacion para formar parte del Comité de
Empresarios.

Este comité estd encargado de dar cauce y viabilidad a los proyectos presentados en una sesién de consejo
a realizarse el dia {s) 15 N : ; - en el horario
de, 15 o T

La dinamica a seguir en |a sesién de Comlte es la siguiente:

minutos para exponer su

a  Se presentaran NOm propuestas de proyectos, cada uno tendrad
idea de proyecto.

a  Estos minutos. A su vez se divide en:

1. Exposicion general por parte del participante. {__) min.
2. Se recordara la lista de problemas con los que se enfrenta el proyecto. () min.
3. Las recomendaciones y asesorias a dichos problemas. ()Y " 'min.
Cada una de las propuestas, que consta de una hoja, se le enviara con
16 de anticipacion via fax.

Agradecemos la atencion prestada a la presente y sabemos que de contar con su amable participacion, su

aportacion serd muy enriquecedora.
ATENTAMENTE

29
28

Desarrollo de Proyectos y Negocios
Taller de desarrollo Empresarial
" Por la Universalidad de Pensamiento e Ideas”

5
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DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS

PERIODO 9
TEMARIO
LUGAR:
HORARIO:
DURACION:
SEGUIMIENTO: Opcional
OBJETIVO: Los participantes en este curso, conoceran la importancia de elaborar y desarrollar un Plan de

Negocios, temas y actividades complementarias para su mejor aprendizaje.
TEMAS A IMPARTIR
PUNTOS DEL PLAN DE NEGOCIOS

Descripcion del Negocio
Nombre de la empresa
Justificacion
Mision, vision, Valores, Filosofia
Principales ventajas competitivas
Descripcion del producto 6 servicio
studio de Mercado
Plan de Mercadotecnia
Plan de ventas
Aspecto Productivo
- Localizacion de la empresa
- Materias primas y proveedores
- Maguinaria y equipo con el que contara
- Descripciéon de Proceso Productivo
-

e e Moo

Medios de Transporte
Control de Inventarios
Aspecto Financiero
Necesidad de Recursos
Estado de Resultados Proyectado
Balance General Proyectado
Flujo de Efectvo proyectado
indices de Rentabilidad
Plan de Financiamiento (capital social requerido)
rganizacion
Organigrama
Curriculum Vitae de los representantes
Descripcidn de Puestos, objetivos v actividades de cada uno.
Mano de obra requerida
Definir sueldos, salarios y prestaciones
Aspecto Legal
- Tipo de Sociedad Mercantil
« Acta Constitutiva
EJ Resumen Ejecutivo es la sintesis de tu Plan de Negocios en maximo § hojas

s e 00 Qoo

S
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ACTIVIDADES EN LAS QUE PARTICIPAS
1.- Comité de Empresarios. Participas en una sesién donde expone un representante de la empresa el Plan

de Negocios ante empresarios, quienes preguntan, cuestionan y dan su punto de vista.
Requisitos: Ser elegido, Plan de Negocios concluido.

2.- Mercado de Valores del Talter (MERVAT). Participas en una sesion donde captas el capital requerido
ofreciendo acciones a los interesados en los grupos del ciclo de platicas del taller

Los proyectos son canalizados a la institucién.

Requisitos: Plan de Negocios concluido, ser elegido y estar en operaciones.

3.- 17 Expo TDE.- Muestras a la comunidad, la actitud emprendedora adquirida, promocionas y
conoces |a te acercas al publico dando a conocer tu producto o servicio a comercializar.
Requisitos: Compromiso, responsabilidad, Asistir a la Rifa de stands, donacién de material

Reglas:

Pasar asistencia

Puntuatidad

Limpieza del salon

Celulares apagados durante 1a exposicion del ponente

Entregar una copia del Resumen Ejecutivo para archivo con los siguientes datos:

[ Caratuta ( membretada, nombre, direccién, teléfono, e-mail, dela empresa, nombre y teléfono de
los representantes o socios.

Indice

Introduccion

Contenido

Comentarios y sugerencias

LRURRY]
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<
Taller de Desarrollo Empresarial
Desarrolio de Proyectos y Negocios
Periodo - ]
Perfil Empresarial

Integrantes:

Facultad:

Nombre del Proyecto Grupo: A 8 Cc

En qué consiste tu proyecto.
¢ Porqué escogiste este proyecto?

éQué perspectivas y alcances tiene tu proyecto?

éQué te ha impedido iniciarlo?

¢Qué problemas podria tener tu proyecto?

éQué esperas encontrar en DPN?

En cuanto tiempo estimar poner en marcha tu proyecto.

«Qué estas dispuesto a sacrificar?

Menciona tus fuerzas y debilidades.
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LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO
a través del

Taller de Desarrollo Empresarial
otorga el presente

RECONOCIMIENTO
a la:

Por su valiosa aportacion en el drea de Desarrollo de Proyectos y Negocios
para la formacion de los universitarios, justos, honestos, conocedores de su
responsabilidad ante la sociedad, la esperanza de una gran
Nacion, Méxica.

“Por la universalidad de Pensamiento e ldeas”

Ciudad Universitaria 4

Nombre completo
Director General
Taller de Desarrollo Empresarial

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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de 200__

Ciudad Universitaria,

1

PRESENTE

Estimado 3

Mucho le agradecemos el haber aceptado formar parte de nuestro Comité de Empresarios a realizarse el
15 en 15 a las
15 .

Su participacién en esta sesion, estamos seguros serd muy enriquecedora.

A continuacion le enviamos l0s, nam, proyectos que se presentaran ante el Comité en la fecha antes

citada. S

Por su atencidn muchas gracias y reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

29
28

Desarrollo de Proyectos y Negocios
Taller de Desarrollo Empresarial
" Por la Universalidad de Pensamiento e Ideas™




N

ESTRUCTURA DEL PROYECTO

+

Representante:

Nombre del proyecto:

Objeto Social:

Mercado:

Produccion:

Aspecto Financiero:

Recursos Humanos:

Recursos Materiales:

Ventajas del Proyecto:

Problemas y Perspectivas:

FORMATO: TDE/DPN/7 |-\
HOJA 2/2
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ASPECTOS A CONSIDERAR PARA REALIZAR LA EXPO
Requisitos:
=3 Existe interés de los estudiantes

Cuestionario:
Ei Taller de Desarrollo Empresarial, asociacion estudiantil que pretende fomentar una cultura empresarial

dentro de la comunidad universitaria realiza cada semestre una EXPO DE EMPRESAS con inguietud de

incursionar en el mundo empresarial.
Por ello, te pedimos contestes las siguientes preguntas:
Edad

Facultad Sexo E] Semestre.
Te gustaria imiciar tu propia empresa:

SI  NO

Porque:

Te gustaria visitar una Expo de empresas formadas por universitarios dentro de tu facultad
Sl
Porque:

De acuerdo a tu calendario escolar, cuando seria conveniente realizaria:

Porqué medio de comunicacion te seria mas facil enterarte de una Expo

Metro 0 Radw O Gaceta UNAM 4 Medio informativo de tu Facultad O
Cartel 1 votante (O Revista =] Otro ]

Sugerencias: ____

Espacio al aire hbre o cubierto

Conoce e! TDE de la UNAM

Puede prestar stands (cuantos solicito, investiga préstamo de stands, carta dirigida, confirmacion,
seguimiento, llevar convocatoria de la Expo).

Solicita sillas, mesas, contactos, lona en caso necesario (cuando y con quien)

Permiso de dias para montaje de stands

Puede apoyar con impresidn de carteles.

Lot tte

Facultades:

™ Arquitectura M FCA nos confundirian con a8 Psicologia
emprendedores
w» Ciencias » Filosofia W Quimica
M Cienaas Politicas y » Ingenieria » Trabajo Social
Sociales
M Derecho a8  Medicina w Vetennaria
M Economia ¥ Odontologia

S
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<
Ciudad Universitaria, de 200__

1
PRESENTE
Estimado 3
Nos es grato informarle que el Taller de Desarrollo Empresarial, en su labor de difundir una cultura
empresarial en la comunidad universitaria, realizara la 17 Expo-
TDE el dia(s) 18 del periodo a9 en la

Ls de. 20 en donde se

presentardn los diversos proyectos que ha impulsado el Taller, mucho nos gustaria que nos honrase con su
presencia fungiendo como jurado de la exposicidon, calificando la creatividad de cada proyecto.

A continuacién se presentan los factores a evaluar como jurado durante la 17 Expo - Taller de

Desarrollo Empresanal:

Manejo de espacio en el stand

Decoracion del stand en relacién con su producto o servicio.
Publicidad y promociones

Imagen corporativa

Economia de los materiales

Material de fondo

Atencion y comunicacién para con el cliente

Resumen Ejecutivo

LA R R NS NN

De antemano le damos las gracias por su amable atencion y el apoyo que e ha brindado al Taller.

Atentamente

29
28

Desarrollo de Proyectos y Negocios
Taller de Desarrollo Empresarial
* Por la Universalidad de Pensamiento e Ideas”

5




FORMATO: TDE/DPN/10

Ciudad Universitaria de 200__

PRESENTE

Estimado 3

Nos es grato informarle que el Taller de Desarrollo Empresarial, en su labor de difundir una cultura

empresarial en la comunidad -~ universitaria, realizara |a 17 Expo- TDE el dia(s)
18 . del .- periodo 4 en ta
19 .de_ 20 en donde se presentaran los

diversos proyectos que ha impulsado el’ Taller,-mucho nos agradaria que nos honrase con su presencia

inaugurando dicho evento, el cudl no durara mas de 30 minutos.

De antemano muchas gracias por su amable atencién y el apoyo que ha brindado al Taller, le envio un

cordial saludo.

Atentamente

29
28

Desarrollo de Proyectos y Negocios
Taller de Desarrollo Empresarial
“ Por la Universalidad de Pensamiento e Ideas”

5
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LISTA DE DONACIONES:

usos
1.- Papel Benefit Vert Reconocimientos
2.- Cart nova Diplomas
3.- Cameri Gafetes
4.- Cart Enhance Placas de Registro
5.- Mica PVC Gafetes
6.- Broches ’
7.- Paquetes de Hojas Blancas

o]

.- Diskets
9.-Lapices y plumas
10.- Foiders

11.- Entre otros




expositor se encuentra en la siguiente tabla:

CALIFICACIONES DEL JURADO

Instrucciones de Llenado: Calificar en una escala de 5 a 10 de acuerdo a su observacion, el nombre del

FORMATO: TDE/DPN/12

NUM.DE NOMBRE DE LA
‘ STAND EMPRESA GIRO DE LA EMPRESA
| ABACSA Disefio arquitectonico
ALKKEMIA 9 Articulos de limpieza, cosméticos
P AOQLLIN Tratamiento de agua _
_.8 ___ IMAC .} Venta de empanadas —
etcétera N -

NUMERQ |

FACTORES A CALIFICAR:

2 3 | a | 5s

Manejo del stand

C ad y_promociones

_de los materiales

Atencion_para el visitante

Presentacion del Resumen Ejecutivo
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
TALLER DE DESARROLLO EMPRESARIAL
DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS

17 EXPO TALLER DE DESARROLLO EMPRESARIAL

18

CARTA COMPROMISO E INSCRIPCION

Después de haber aceptado el reglamento y haber leido la convocatoria, solicitamos el registro a la
17 Expo Taller de Desarrollo Empresarial.

Los datos registrados son como apareceran en el directorio de la Expo TDE, use solo el espacio designado.

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA.

PRODUCTO O SERVICIO A COMERCIALIZAR.

NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA:,

DOMICILIO:
CORREO ELECTRONICO: : 7 TELEFONO:
NUMERO DE STAND: FIRMA DE CONFORMIDAD:
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
TALLER DE DESARROLLO EMPRESARIAL
DESARROLLO DE PROYECTOS ¥ NEGOCIOS

17 EXPO TALLER DE DESARROLLO EMPRESARIAL
i8
CONVOCATORIA
El Taller de Desarrollo Empresarial a través de su Coordinacién Desarrollo de Proyectos y Negocios, invita a
los futuros empresarios a participar en la 17 Expo Taller de Desarrollo Empresarial que se

llevard a cabo el 18 19 20 .

OBJETIVOS:

La Expo Empresarial es un evento en el cual los niciadores de empresa tienen la oportunidad de ofrecer sus
productos o brindar sus servicios para:

# Brindar a los empresarios universitarios una mavyor difusioén de sus productos o servicios.
# Motivar a los expositores a continuar su desarrollo empresarial.
* Propiciar un acercamiento con la Comunidad Estudiantil, difundiendo de esta manera la actitud

empresarial adquirida.

REQUISITOS DE PARTICIPACION:

= Podran participar todas las empresas formadas en el Taller de Desarrollo Empresarial sin importar
el ciclo de ingreso vy programas similares de otras Universidades.
= Deberan presentarse Yy registrarse todas las empresas expositoras el

Cumplir con el Reglamento de Participacion.
Entregar donativo en especie cuando se realice rifa de stands

fth

FACTORES A CALIFICAR

Puntualidad

Limpieza

Presencia de los expositores en el stand

Forma de promocidn (de vender).Cada empresa realizara un Plan de Publicidad dentro de la
Expo para atraer al mayor numero de visitantes.

Explicacidon del Proyecto basandose en un Resumen Ejecutivo.

Economia de los materiales usados para montar el stand.

Dlseﬁo_y creatividad para la decoracidn del stand (materiales y accesorios).

Atencion at chente

5
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REGLAMENTO

= tos participantes podran empezar a colocar su stand 22

Jnicamente.
El stand debera quedar desmontado y limpio.

e
= Los participantes deberan colocar en un lugar visible su placa de registro proporcionada por el
Taller.

[ Todos los participantes deberan portar el gafete que los acredite como expositores de la Expo.

& Durante el desarrollo de Ia Expo en el stand debe quedar a cargo por lo menos un expositor (No

debe quedar solo).

S El disefio del stand no podra entorpecer el libre transito a los visitantes de la Expo.

=4 Los materiales con que se monte el stand deberdn ser seguros para evitar accidente alguno.

= Una vez designado el lugar del stand, no habra cambios, en ningdn caso.

= Cada empresa es responsable de la seqguridad del stand, de sus productos, del mobiliario y de
sus objetos personales.

I3 La evaluacidon de la empresa ganadora al mejor stand estard integrada por el promedio de
puntos que un jurado formado por empresarios y académicos participantes que el Taller de
desarrollo Empresarial asignara.

< La ceremonia de premiacidn al mejor stand y Su participacion a la Expo se llevard a cabo el
mismo dia de la clausura del Taller de Desarrollo Empresarial de! periodo Q
en 23 .

CONTENIDO DEL RESUMEN EJECUTIVO
- Portada
.- Mision
- Vision
.- Filosofia (Valores)
- Objetivos

.- Planeacidn Estratégica ( acciones a realizar para lograr los objetivos)
.- Descripcion del Producto 6 servicio

.- Ventajas del proyecto

.- Proyecciones Financieras

0.- Estructura Organtzacional
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NUM.DE NOMBRE DE LA
STAND EMPRESA GIRO DE LA EMPRESA
1 TDE Taller de Desarrolio Empresarial
77777 2. ICONO DISENO Artesanias alta temperatura _
3 PUBLART Llaveros y separadores
) MOVE-IN Publicidad din3
S ABACSA
6 _[ALKKEMIA 9
7 TJAowNT T .
8 J1MAC
) _Miel
10 ___.Separadores y tarjetas




Ejemplo de localizacién de Stands en el edificio principal de la Facultad de Ingenieria
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g, | o] N e
7 |_—1 14
6 17
5 10 Z 18
4 9 15 19
3 8 16 20
2 : 21
1 | 24 | _—T] 22 [ ]

Informes:
Anota nombre (s) y teléfono de la persona(s) responsable (s)

ATENTAMENTE
29
28

Taller de Desarrollo Empresarial
Desarrollo de Proyectos y Negocios
“Por 1a universalidad de Pensamiento e Ideas”

S
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EJEMPLO DE UNA PLACA O LETRERO PARA EL STAND CON EL NOMBRE DE LA EMPRESA

—

TALLER DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

NOMBRE DE LA EMPRESA PARTICIPANTE

TESIS COW
FALLA DE CauGEN
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EJEMPLO DE RECONOCIMIENTO Y DIPLOMA A LOS EXPOSITORES DE LA EXPO

LA UNIVERSIDAD Y
. NACIONAL _ X
AUTONOMA DE MEXICO

A traves del

Taller de Desarrollo Empresarial

Otorga el presente

Reconocimiento

A

Par haber obtenido o _parti:

el LUGAR como expositor en la Expo Taller de Desarrollo
Empresarial, . @il

“Por la universalidad de pensamviéntc e ideas”

Ciudad universitarvié,'(anqta 1a 1écha) -

Nombre
Director de la Facullad

Nombre Nombre
Director General TDE Desarrollo de Proyectos y Negocios

TES Cuiv'_
FALLA DE UxIGEN
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TALLER DE DESARROLLO EMPRESARIAL

17 Expo TDE
DESARROLLO DE PROYECTOS Y NEGOCIOS

El presente cuestionario es con el fin de mejorar para usted nuestras exposiciones.

Instrucciones: Favor de marcar con una “ X " las opciones y escribir en los espacios de una manera breve.

Edad: Sexo: {M] _F) Ocupacion:

1.- ¢ Porqué medio se entero de la 17 Expo Empresarial?

Television Prensa Cartel Radio Volante Otro,
2.- ¢ Qué le a parecido la Organizacion en generai? . :

Buena Regular Mala

3.- ¢ Acudid a alguna mesa redonda?

Si No

4.- Cual?

3 TDE como escuela de negocios £ Desarrollo de Proyectos Negocios [ Mercado de Valores

5.- Qué opinidn tiene sobre lo discutido en la mesa redonda que acudid

6.- Acudid a alguna dinamica
7.- Cual

1 Juego de Negocios [ Empresa para nifios 3 Dindmica de Organizaciéon
8.- Acudid a alguna platica empresarial
9.- Qué opinidn tiene con respecto a la platica empresarial que escucho
10. - Cuales son los 3 proyectos que mas le gustaron. Dénde el 1 es el mejor
1 2

12. - En et proyecto que marco como el 1, C6mo califica los siguientes factores:
Factores: Bueno Regular Malo

Lugar donde se reahzo

Decoracion del stand

Atencién hacia usted

Viabihdad del producto

13.- La expo cubnd sus expectativas c sI NO O

porqué

14.- Alguna sugerencia que nos pudiera dar para mejorar en este tipo de
eventos. _

GRACIAS POR SU TIEMPO

5

TESIS CON
FALLA DE UiGEN
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EMPRESAS SURGUIDAS EN EL TDE:
PERIODO | PARTICIPO
NOMBRE DEL E
. Gl NT| E-MAIL ¥ TELEFONO
s PROYECTO INTEGRANTES DE EN EXPO
ABACSA. Servicio|Efrain Hernandez Abraham 58-32-08-51 2000-2 6
sobre el drea de disefio)
—|arquitectonico.
ARLEKO. FabricacionJTizoc Alatorre Alarcon dionisioz@starmedia 2000-2 6
de muebles en| 57-80-72-66
lmuniatura  de  madera,
comprimida.
ALKKEMIA 9 S A de|Alejandro Duran Jimenez alexduja@hotmail.com 5,6
Cc.v. Produccion Y| 044-55-25-01-05-70
mfcomercializacton de;
articulos de limpieza,
cosméticos.
ARTESANIAS Antorio Castillo Cruz 55.85-52-849
o JCASTILLO. Pweter
BIOSFERA TLALL!‘EaU Gomez Porras 56 80 76 02
A.C, Reciclaje de|
wn|residuos,  ecologia vy
ayuda a los nifios de Ia|
calle,
CORINE. Productos de|Maricela Gomez Garcia 56-19-32-19 3
limpieza. Jacobo Gomez Garcia 56-18-17-61
w
CRYSTALS. Productos]iuan Carlos Pineda Peralta 56-53-08-59 2000-1 5
de cuidado personal. Roberto 6 Rodrigo Ochoa Islas [56-66-66-43
~
CEDEH. Centro de[|Adelina Torres Gomez 52-64-53-44 2001-1
capacitacion
“lempresarial y humana.
D&D FOOD QUALITY[Oscar de Anda Aguilar 56-98-41-94 6 5698-4191 <000-1 >
CONSULTING. Angelina
o JAsesoria y cursos de
capacitacidon en cahdad
integral en alimentos.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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PARTICIPO

—NOMBRE DEL

INTEGRANTES

E-MAIL Y TELEFONO

PERIODO

—RE__ 1 ENEXPO

PROYECTO
DICAMSA. Mochilas,
sleeping, rompe-
vientos.

No.

uan rlos Ortiz Nicolas

10

l58-15-13-01

DISENOS MONARCA.|5alatiel Zagal Nicasio

~|Fabricacion de ropa
para dama.

56-02-47-43

oNso buarez Zermeno

DISTRIBUIDORA DE|
ALIMENTOS
ZEIGLER.
para peces.

12

Alimentoj

56- 59-62-18 6 55-44-49-87

Martha Edith Caballero Garcia

DIFUSION
T {AMBIENTAL.

56-92-63-60

DISENO DE Mauricio Bourdon Santoyo

PAGINAS INTERNET.

14

55-76-40-69

DESPACHO Dolores Llera Villalba
| CONTABLE FISCAL. [Mauricio Pérez Papacetzi
Alejandro Gonzalez Lopez

56-33-01-87
57-14-19-42
53 83 03 26 6 56 39 77 91

EL TERRE.
de cristat,
marmol.

onix Y|

16

ArtesanialFabiola Evelina Escorza y Jorge H56-05-13-17

Lic.Laura Ramirez

EDUCACION
Lic.Elvira Ramirez Vanoye

SEXUAL.

17

56-86-23-71
55362235 6 56876857

EXPRESS ARTE.JFernando Escamnilla Barrientos
o« Disefio tndimensional.

54-29-31-70

ERNESTO DURANDI|Ernesto Durand Gomez
FOTOGRAFIA

o [PROFESIONAL.
Servicio de  Fotografial
Profesional.

55-75-16-60

ELECTRO Raul Santehz Cambray

INGENIERIA
- CAMBRAY. Equipos|
~lelectronicos de)|
tluminacion €
hidrobombeo.

cambray@compaq.net.mx
56-70-05-53
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) = PERIODO | PARTICIPO
PROYECTO INTEGRANTES E-MAIL Y TELEFONO
FRANQUICIA. Ramon Estudiilo Guzman 5$6-73-00-60
=
FAMA (Fisicos|Rafael Barbabosa H55-66-47‘79 2000-2 [
o |Astronomos  Mexicanos
~ly Asociados). Eventos
celestes.
FANTASI. Mufiecos de]Osvaido Hernandez Mora .57-91-44-18
peluche con lampara,
oy
~faretes y dijes con
flores.
GELATINAS Y[Miguel Angel Garduno Armas 04455 - 21 -71 -69 - 95 2000-2 [
CONGELADAS ARM, ] 55-87-18-50
- Produccién de gelatinas
~Nlde leche vy agua,
aguitas de sabores en|
bolsa.
GRANJA INTEGRAL |JTeresita del N.J Glz. Carrasco betosvam@dfl.telmex.net.mx
w|PE CONEJOS. 56-76-27-46
GRUPO ESPARCIBA.|Ma.del Carmen Espinosa Torres T?j - 43 - 68 - 83 o
Artesanias a base de 044-55-21-71-44-00
P
~fibra de nopal.
GRANJA INTEGRALJMiguel Chipole Ibanez 57-77-49-49
OVINA. Compra de|Ma. Verdnica Miranda Bandera |57-97-74-71
Rlanimales.
GALATEA. Serigraﬁa%%oberto Matias Hernandez 54-28-05-73 2000-1 S5y6
Artistica.
)
~
IMAGINA. Pinturas aljJArturo Avila Armaga 56-43-54-78 2000-2 6
o |oleo.
&
ICONO ARTE. DisenojVeroruca Ma. Lopez Perez veronicamarial@yahoo.com. 2000-2 6
de ceramica a alta| mx
g[temperatura. 56-84-15-96
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A - PERIODO | PARTICIPO
| Y FO!

S PROYECTO INTEGRANTES E-MAIL Y TELEFONO

IMAC (Industriaflose Luis Castaneda Gil chechapo@yahoo.com 6 2000-2 )

Mexicana Alimenticia de lgoyasobar_2000@yahoo.com
= [calidad). Fabricacion dej 56-76-78-38

empanadas.

LA SUBIDITA. [Jose Marcos Gomez topez HSG—SLIZ—O!
ai|Produccion de tortillas|

de harina.

LOMELI'S TRAVELS.JRita Lomeis Sanchez matzumatza@yahoo.com 2000-2 6
m]Comercializadora de 56-95-75-22

artesanias y ropa.

MOLTROMEX Francisco Leon Gomez F54-27-08-88
&

MIEL ABJ. Producios]Mania Tsabel Cortés Palacios 56-05-21-54 2000-2 6
wun |apicolas y derivadaos.
-

MS-DISENO. Disefio efMa. Esther Sanchez Fuentes msdisefo@hotman.com 2000-1 6
2 Impresién. Sara Sanchez Fuentes 55-93-42-07

iNANTL!. CoordinacldanOClO L. Perez Chaparro rolipech@servidor.unam,.mx 6 2000-2 6
=5 |de eventos sociales. rolipech@elfoco.com

57-56-50-34

ORGANIZACION Luis Ennque Jimenez Garcia yeiko_1@hotmail.com 2000-2 6
= MOVE-IN. Publicidad 044-55-51-44-05-65

dindmica estatica.

OLLIN. Elaboracion yjLaura Yolotzin Paez Gomez 58-43-27-72
|venta de velas

artisticas.

OCELOT. WRoberto Alvarez 0159380927 6 0159382115
<

Produccion de tilapia y|Fermin Jimenez Flores 56753726 6 56225897
~ljitomate.
=

Paneles Solares Gabriel velasco Cristobal 56-19-23-67
o
<
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. = PERIODO DE| PARTICIFG €N
£ PROYECTO INTEGRANTES E-MAIL Y TELEFONO INGRESO EXPO
Productos Naturales defOscar de Anda Aguilar 56-98-41-94 6 56-98-41-91 2000-1 S
~fNopal. Brownies
<
PROYECTOS JRolando Mukoz Sanchez ecolinves@hotmail.com 2000-2 &
AMBIENTALES RCA. 56-95-30-46
Asesoramiento e
¥ empresas en el ambito|
legal y productivo en|
cuestion ambiental.
PUBLART S de RL.JLeonel Alvarez Rangei 58-13-65-39 6
. DE C.V. LUlaveros vy
< |separadores
publicitartos.
PATTHY'S, Velasnpatncra Ramirez Acosta 56-95-45-56
¥laromaticas.
QUEPEX.NET. Portaifsusana Ramos Angeles 54-26-07-61
~ [de Internct para la FCA.|Mauricio Isaias Villa Gardufio 56-80-35-13
hd Yazmin Olvera Medrano 044-55-25-56-98-08
R AND Vladimir Rodriquez Cabatlero 56-66-48-74 2000-1 6
| CORPORATION. Sergio 21-61-07-10
= fConsultoria financiera vy presidencia_corporativa@
de produccion. jmexconnect.com
] REPLIKA. ExportacionfCarlos Jimenez ciimenez@quakerstate.com.m
o de artesama maya )| %
= fcapacitacion 52577268 6 0445554363944
psicologica.
SORPASSO
K
SAEM. Ofrecer]Sara Barrueco Noriega 57-14-19-65
csJpaauetes de calidad de
vida en el trabajo.
STUDY-CARD. Herminio de la Cruz Osorio 57-72-02-74 5,6
oifColeccion de tablas vy
formularios técnicos.
TROTZDEM. HMarco Tulio Ventura Malancre 53-79-60-46 2001-1
- Importacién de bienes
wide capital y tecnologia.

TESIS CON
FALLA DE CuGEN
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. NOMBRE DEL : PERIODO DE] PARTICIPO EN
E PROYECTO INTEGRANTES E-MAIL Y TELEFONO INGRESO EXPO
Productos Naturales defjOscar de Anda Aguilar 56-98-41-94 6 56-98-41-91 2000-1 5
m[Nopal. Brownies
A
PROYECTOS .Rolando Munoz Sanchez ecolinves@hotmail.com 2000-2 6
AMBIENTALES RCA. 56-95-30-46
Asesoramiento a
¥ empresas en el ambito
iegal y productivo en,
cuestion ambiental.
PUBLART S de RL.]JLeonel Alvarez Rangel 58-13-65-39 [
DE C.V. Llaveros )|
v
< {separadores
publicitarios.
PATTHY'S. Velas|Patricia Ramirez Acosta 56-95-45-56
¥Jaromaticas.
QUEPEX.NET. Portal|Susana Ramos Angeles 54-26-07-61
~ [de Internet para la FCA.|Mauricio Isaias Villa Gardufio 56-80-35-13
- Yazmin Olvera Medrano 044-55-25-56-98-08
R AND éVIadlmir Rodriquez Caballero 56-66-48-74 2000-1 6
- CORPORATION. Sergio 21-61-07-10
< [Consultoria financiera vy presidencia_corporativa@
de produccion, mexconnect.com
REPLIKA. Exportacion|Carios Jimenez climenez@quakerstate.com.m|
ofdc artesania maya | x
= fcapacitacion 52577268 6 0445554363944
psicolégica.
SORPASSO
R
SAEM. Ofrecer]Sara Barrueco Noriega 57-14-19-65
= paquetes de calidad de
vida en el trabajo.
STUDY-CARD. Herminio de la Cruz Osorio 57-72-02-74 5,6
oi|Coleccion de tablas vy
formularios técnicos.
TROTZDEM, HMarco Tulio Ventura Malancre 53-79-60-46 2001-1
- Importacién de bienes|
w lde capital y tecnologia.

TESIS CON
FALLA DE G:uGEN
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- I _ E PERIODO | PARTICIPO
E=] PROYECTO INTEGRANTES E-MAIL ¥ TELEFONO
TALLER DE Federico Arreola Estrada 55-55-20-90 S
IMPRENTA

&+

!

o

by

13 .

o

R

o
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=

=
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TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Participantes ca dos en Ex| ra integracion futura a DPN:
INTEGRANTES
y|Carlos Alberto Perez del Casullo [S7-83-19-47

€E-MAIL Y TELEFONO

PROYECTO
TLACUILOLLI. Veias
productos artesanales.

BIO-JARDIN-DON-JU. Roberto Garcia Segura 55-85-03-96
Venta de flores naturales v

artesanias.

VIVAN LOS PAYASOS Jiuan Jose Cua-Cua 57-51-87-06
Entretenimiento y diversion,
para fiestas.

PURO TABAKO. 044-55-58-05-48-45

Puros,cigarros, tabaca.

ECOCACTUS. Venta de| 55-38-01-35

cactus minatura.

Josefina Duran Jiménez y Mario [S6484865 0 56484491

M
COMERCIALIZADORA. [Téllez imcomer@correo.web.com
Telcforma celular, tv|

satehtal,computadoras.

GRUPO IMAGINA. VEntaLBrendayAraceh 556133005 56900836

de productos hechos por
personas con discapacidad.
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CONTACTO CON OTROS PROGRAMAS:
1 Facuitad de C iay A On: Programa emprendedores C dctor Al
PROYECTO INTEGRANTES E-MAIL Y TELEFONO
ARTESANIAS MEXICO]Rodrigo Cancino Uribe mexiconaturat? 3@hotmail.com

NATURAL. Velas y alhajas 55564869 6 55565403

de cascara de naranja.

NOVEDADES ALONSO . [Rodolfo Landa Garcia 57772637

Separadores y tarjetas.

Ricardo Cortés Rivera stfswosez

NOVEDADES "REMI™
nremi@correoweb.com

OLINI, Disefo dellose Luis Osorio talier 54851405, 56553315
productos para despertar|

la creatividad de los nifios.

REMAC. Reparacion de]Sergio Espinoza Sanchez 53591423

CcDS.

TONA OLLIN. Luz enfluan Francisco Gordoa W56805260
movimiento.

VERAVENTURAS. Liliana Castiliejos Morales 044552178955 56777530
Rafting (rapidos), tours,
excursiones.

ECOPANEL Gabriel Vlasco Cristobal 56555798 56192367 56545136
MIUSA, Chocolate %551263 57552463

NEMI TEMOA. Taskrip|Yahnin Haidee Kuri Pedroza EED78643 55906856
“apdyate en mi".

LIMMER - MERLIM. 55958727
Mermetada de hmon.

CCK. Produccion yplorge Garcia 59320620
comercializacion de nieve. [Alfredo de la Cruz 58390271

TESIS CON
FALLA DE CauGEN
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[ NOMBRE DEL

E-MAIL Y TELEFONO

Actividades para nifios de
6 a 10 afios.

PROYECTO INTEGRANTES
CALZADO ROSA MARIA [Esteban Sandoval Escobar 54895432
MODA EN LIBERTAD.

Calzado

BLUME. Flores para todal 56653080 56890966

0Casion rosas perpetuas

ARO VEL S.C DE R.L hRebeca o Juana velas 56318153

CARPO PLAST. Carpetas|lhiana 56963941

de plastico corrugado.

CENTENO. Servicios|L.A. David Centeno 53867325

profesionales en fotografia.

FRISA Carlos Tovar Vazquez 55731448
carlostv@mexis.com

INNOVARE. Gunnyllose Gerardo Perez Barrera 55544791

(producto relleno de pasta)

bhojaldre).

INNOBAG. Innovacion de] 55772375

mochilas.

CHOCOPOP. Popote de| 57408246

chocolate.

OMIKO ORIGAMI.]55441859

Tarjetas para toda ocasion.

ORLI. Mat|=productosi55660682

innovadores. mati_orli@hotmail.com

cLuB KOKONE.JAbril Sanchez 56431773

kokone2@starmedia.com

TESIS CON
FALLA DE uniGEN
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CONTACTO CON OTROS PROGRAMAS:
2 I ] Tecnologi vy de ofi Superiores rey (TEC):Dir ion de Emprender Contacto:
Lic. Eugenia Aldana Farifas ccm.itesm.mx tel v fax 54-83-23-62
E-MAIL Y TELEFONO

OMBRE DEL PROYECT INTEGRANTES

AOLLINIL. Tratamiento de JPatricia Martinez
agua.

55-19-26-69 O 55-38-88-80

3 UPICSA: Programa emprendedores Contacto: Lic. Martha Leyva tel: 56-24-20-00 ext 70514

fax 56-50-38-40

4 Universidad Valle de México: Programa emprendedores Contacto:Lic. Guerrero tel: 54-81-03-00 ext

03657

es C : Lic. Rubén Ruiz tel:56-28-88-00

5 Universidad Andhuac del Sur: Programa empr
ext.130

TESIS CON
FALLA DE_uniGEN




i

DIRECTORIO DE MEDIOS DE DIFUSION

FORMATO:TDE/DPN/19
HOJA 1/2

MEDIO DE |
COMUNICACION

CONTACTO

TIPO DE AYUDA

e
E-MAIL ¥ TELEFONO

Gaceta UNAM

Lic. Areli Montes
Directora

Publicidad y eventos 156 22 14 56

Entrevistas y

Lic.Rodolfo Gonzalez reportajes
Director de Informacion
Edgardo Benitez Publicidad 56 22 09 53
Ingenieria Coordinador de Comunicacion 57 22 09 57
comunca@cancun.fi-a.unam.mx
Ruben tara Corona Publicidad 56 22 00 25
Coordinador editoriat 54 48 38 15
Gaceta CCH fax 54 48 38 78
hmmp@servidor.unam,mx
Arg.Liliana Trapaga Delfin Publicidad 56 22 02 97
Repentina Editora 56 22 03 54
. Guadalupe Salcedo de Zambrano Publicidad 56 65 01 61
Directora 56 22 96 59
Humanidades fax 56 22 96 60
56 22 96 51
phuman@servidor.unam.mx
Sra.Martha Marin Zapata Publicidad tax 56 23 24 32
Gaceta Medicina Jefa del departamento de gacetafm@uole.com
Informacién y prensa
Lic.Maria dei Carmen Marquez Publicidad
Lic.Eric Rivera Rivera
Algo Mas (FCA) Lic.Gustavo Almaguer Pérez
Coordinacion Editorial
Lic.Jonas Barrera Mercado Publhicidad 56 23 12 04
UNAM Iztacala D:rec(pr Y editor._ :le!e de 56 23 12 07
informacion divuigacion y prensa fax 57 10 81 16
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CONCLUSIONES

Al organizar el trabajo por medio de manuales es una alternativa que
nos permite llegar mas lejos para lograr los objetivos que se desean,
porque no se pierde tanto tiempo en explicar las tareas o las actividades
que se desempeiian dentro de la organizacién.

Ademas por la diversidad y a la vez especificacién de la informacion
queda almacenada en un solo lugar segun el contenido del manual.

Cabe senalar que su elaboracién desde el inicio de actividades
dentro de una organizacién facilita en gran medida mejoras a los manuales

y evita problemas posteriores.

El hecho de detectar las actividades rutinarias y clasificarias en un
Manual de 'procedimientos permite dejar las tareas a nuevos colaboradores,
los cuales se sienten parte de la organizacién al tomarlos en cuenta,
ademas adquieren compromiso, responsabilidad, experiencia y aplican su
creatividad con ideas frescas de mejora continua.

La investigacién dentro del Taller de Desarrollo Empresarial me
permitid detectar problemas administrativos al no contar con un soporte
administrativo adecuado a las necesidades del Taller. Experimentar la
importancia de organizar el trabajo, por que al no realizarla y trasmitirla a
los demas integrantes, se trabaja doble, se pierde: tiempo y entusiasmo, se
estancan los objetivos, se alienta la frustracion, se fomenta el desinterés de

hacer el trabajo con gusto.

De tal manera sea cual sea su tamafo el proceso administrativo,
evita demoras innecesarias y proporciona herramientas para crear un
soporte administrativo bien definido, que cumpla satisfactoriamente los

objetivos que se persigan.
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En mi opinién los procedimientos son y seran de gran ayuda en
cualquier actividad que realicemos.

Actualmente se aplican en las franquicias y en las normas ISO de
calidad y mejora continua asi mismo en nuestra vida cotidiana los
utilizamos para facilitarnos el trabajo.

Finalmente y con respecto al caso practico me gustaria mencionar
que en base, en que estuve, en Desarrollo de Proyectos y Negocios
realizando el trabajo de colaboradora y posteriormente responsable del
area puedo afirmar que de haber contado con un Manual de
Procedimientos para DPN que detectara la informacién relevante para
agrupar, expresar los pasos a seguir aclarando la dependencia constante
que se tiene en cada una de las tareas rutinarias basicas a desempefiar se
hubiera facilitado en gran parte el trabajo ya que no sufren mayores
cambios las rutinas porque ya fueron comprobadas anteriormente al tener
formatos, personas que lo avalan y requiriendo solo de una mejora para
hacerlas mas rapido y de esta manera ahorrar mucho: tiempo, dinero

esfuerzo e integracién de miembros.
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