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PRESENTACION:

Los duefios o futuros empresarios de pequefias y medianas empresas (Pymes)
requieren de una cultura empresarial para la creacién y promocién de empresas
mexicanas que permitan, mediante bases tecnoldgicas, propiciar su nacimiento y
desarrollo competitivo acorde a las necesidades del pais, tanto de innovacién
como de comercializacion de productos y servicios. Ante, ésta necesidad, la
Facultad de Administracion y Contaduria ha creado y desarrollado el Programa
Emprendedores, el cual tiene como objetivo; fomentar la cultura empresarial a
través de mecanismos desarrollados internamente con apoyo de profesores
especializados y empresarios.

El Programa Emprendedores nace con la creacion de la materia “Taller de
Emprendedores” cuyo objetivo consistia en dar bases al alumno para poner en
marcha un negocio. Posteriormente se desarrollaron otras materias con la
finalidad de crear un plan de carrera para la consolidacion de un proyecto
empresarial. El alcance del programa fue ampliado al exterior de la Facultad y de
la Universidad con el mismo objetivo.

Este programa se ha ido enriqueciendo a través del tiempo de tal forma que en la
actualidad cuenta con la certificacion de la Secretaria de Economia como un
modelo de “Incubadora de Empresas Tradicionales”.

Sus principales objetivos son; La identificacion de oportunidades de negocio,
informacion y asesoria en Planes de negocio, Asesoria para el registro de
empresas, Orientacion para la obtencion de financiamiento, canalizacion centros
especializados de acuerdo a necesidades especificas, vinculacion con otras
dependencias de la UNAM o de Gobierno federal o estatal para el desarrollo de
los planes y proyectos, desarrollo de productos, coordina la participacion en Foros,
Exposiciones, Congresos y Ferias empresariales de la UNAM.

Todo esto conlleva al fortalecimiento de una cultura empresarial, a través del
aporte de profesores, investigadores y empresarios en los diversos eventos
coordinados por este Programa.

El Programa Emprendedores como tal, es una organizacion disefiada de tal
manera gue esta claro para todos quien debe realizar tareas y quien es
responsable para determinados resultados. De esta forma se elimina las

dificultades que ocasiona la imprecision en la asignacion de responsabilidades

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

logrando un sistema de comunicacién y toma de decisiones que refleja y
promueve los objetivos de la empresa. “Las organizaciones son instrumentos
sociales que sirven para que muchas personas combinen sus esfuerzos y trabajen
juntas con el fin de alcanzar objetivos que jamas podrian alcanzar si trabajaran en
forma aislada”. Esto no es sustentable sin el soporte documental donde se
establezca la manera y forma de proceder para el logro de objetivos previamente
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INTRODUCCION.

Como se menciond en la presentacion, el Programa Emprendedores es una
organizacion y como tal requiere de documentos de control administrativo con el
propésito de; orientar a los integrantes en la ejecucion de las labores asignadas a
cada miembro; asimismo, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e
identificar omisiones; ademas sirve como apoyo para el control, evaluacion y
seguimiento de los objetivos institucionales.

Las organizaciones dependen de las actividades y de los esfuerzos colectivos de
muchas personas que colaboran para que la organizacion tenga éxito. Los
recursos humanos de las organizaciones son los que desempefian las actividades
y hacen aportaciones que permiten que la organizacion pueda cumplir con un
propésito particular. Sin embargo para que las personas puedan producir
resultados y llevar a las organizaciones al éxito y la prosperidad, también
requieren de los recursos fisicos y materiales, estos recursos son indispensables
para producir bienes 0 servicios y en consecuencia, para el éxito de la
organizacion®.

Qué son Qué tienen Qué hacen

Satisfacen necesidades
Desarrollan grupos
Crean una accion

Comportamiento organizada

Se integran por personas

humano .
Motivan a las personas
Desarrollan actitud
Aportan
Nacen
Organizaciones Crecen
g Estructura

Se modifican
Se combinan
Se dividen

Estan organizadas e
organizacional

Producen productos vy

Tienen personas servicios.
en p Procesos Contribuyen al bien de la
realizando alguna o .
organizacionales sociedad

actividad .
Se comunican

Toman decisiones

Fig. Como estan conformadas las organizaciones’

! CHIAVENATO, Idalberto, “Comportamiento organizacional”, THOMSON, México 2004, pag., 29y 30
2 CHIAVENATO, Idalberto, “Comportamiento organizacional”, THOMSON, México 2004, pag., 32
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LA ORGANIZACION COMO UN SISTEMA

Una organizacion es un sistema socio-técnico incluido en otro mas amplio que es
la sociedad con la que interactta influyéndose mutuamente.

También puede ser definida como un “sistema social, integrado por individuos y
grupos de trabajo que responden a una determinada estructura y dentro de un
contexto al que controla parcialmente, desarrollan actividades aplicando recursos
en pos de ciertos valores comunes™.

Su importancia radica en que es un medio a través del cual se establece la mejor
manera de lograr los objetivos de un grupo social. Suministra elementos para que
las actividades se desarrollen eficientemente con un minimo de esfuerzos,
delimitando funciones y responsabilidades. Evita lentitud e ineficiencia de las
diversas actividades que se refleja en la reduccion de costos y aumento de la
productividad.

Una empresa es un sistema creado por el hombre, que mantiene una interaccion
dinAmica con su ambiente, ya sea con los clientes, los proveedores, los
competidores, las entidades sindicales, los 6rganos gubernamentales o muchos
otros agentes externos. Influye sobre el ambiente y recibe influencias de este.

Ademas, es un sistema integrado por diversas partes relacionadas entre si, que
trabajan en armonia unas con otras, con el propdsito de alcanzar una serie de
objetivos, tanto de la organizacion como de sus participantes.

La teoria de sistemas “se fundamenta en una blusqueda sisteméatica de una ley
gue explique el orden del universo, tratando de extender su busqueda a encontrar
un orden de ordenes, una ley de leyes. Es por esto que se denomina teoria

general de sistemas y sus caracteristicas asignadas son;™

»Interrelacion e interdependencia de objetos, atributos y eventos. Es
decir, los elementos no relacionados e independientes no pueden
constituir nunca un sistema.

3 CHIAVENATO, Idalberto, “Comportamiento organizacional”, THOMSON, México 2004, pag., 29
4 VALDEZ, Hernandez Luis, Capitulo IV, “La organizacién como un sistema”, en www.aprender.fca.unam.myx,
consultado el 12 de marzo de 2010 a las 01:30 hrs.
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»Holismo. El sistema es una entidad indivisible. Esto es, las propiedades de
un sistema, no pueden determinarse con la simple suma de sus partes (0
analizando sus partes de forma individual); sino que las partes o
componentes deben verse como un todo.

*BlUsqueda de metas. Los sistemas se componen de elementos que
interactian y de esta interaccion se llega a un estado final de equilibrio.

»Entradas y salidas. Todos los sistemas dependen de algunas entradas
para el logro de sus objetivos. En otras palabras; los sistemas dependen
de algunos insumos para generar las actividades que finalmente
originaran el logro de una meta. Todos los sistemas originan algunos
productos que otros sistemas necesitan.

*Proceso de transformaciéon. Los sistemas cuentan con procesos de
transformacion entre las entradas y las salidas.

»Entropia. La entropia se refiere a la tendencia natural de los objetos para
dirigirse hacia un estado de desorden. Los sistemas no vivos tienden
hacia el desorden; si los deja aislados, perderan con el tiempo todo
movimiento y degenerarén, convirtiéndose en una masa inerte.

»Regulaciéon. Si los componentes de los sistemas se interrelacionan e
interactuan entre si, se requiere de una entidad encargada de regularlos
con la finalidad de alcanzar los objetivos.

= Jerarquia. Los sistemas se componen de subsistemas contenidos dentro
de ellos.

»Diferenciacion. La diferenciacion de funciones por componentes de un
sistema le permite adaptarse a las condiciones cambiantes del entorno.

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
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= Equifinalidad. Esta caracteristica de los sistemas abiertos indica que los
resultados se logran de diferentes maneras partiendo de distintos
puntos.®

La descripcion del sistema abierto es aplicable a una organizacion.

El Programa Emprendedores es un sistema que mantiene una interaccion
dindmica con su ambiente, ya sea con los clientes, los profesores, investigadores,
empresarios, entidades académicas de otros estados, los Grganos
gubernamentales y otros agentes externos. Influye sobre el ambiente y recibe
influencias de este.

Ademas, es un sistema integrado por diversas partes relacionadas entre si, que
trabajan en armonia unas con otras, con el propdsito de alcanzar una serie de
objetivos, tanto de la organizacion como de sus participantes.

La delimitacion de un sistema depende del interés de la persona que pretende
analizarlo. Por ejemplo, una organizacion podra entenderse como sistema o
subsistema o incluso como macrosistema dependiendo del analisis que se quiera
hacer: que el sistema tenga un grado de autonomia mayor que el subsistema y
menor que el macrosistema. Por tanto, es una cuestion de enfoque. Asi, un
departamento puede considerarse un sistema compuesto de varios subsistemas
(secciones o sectores) e integrado en un macrosistema (la empresa), y también
puede considerarse un subsistema compuesto de otro subsistema (secciones o
sectores), que pertenece a un sistema (la empresa) integrado a un macrosistema
(el mercado o la comunidad). Todo depende de la forma que se haga el enfoque.

En resumen, el sistema total esta representado por todos los componentes y
relaciones necesarios para la consecucion de un objetivo, dado cierto nimero de
restricciones.

El objetivo del sistema total define la finalidad para la cual fueron ordenados todos
los componentes y relaciones del sistema, mientras que las restricciones son
limitaciones que se introducen en su operacion y permiten hacer explicita las
condiciones bajo las cuales deben operar. Generalmente, el termino sistema se
utiliza en el sentido de sistema total. Los componentes necesarios para la

> VALDEZ, Hernandez Luis, Capitulo IV, “La organizacién como un sistema”, en www.aprender.fca.unam.mx,
consultado el 12 de marzo de 2010 a las 01:00 hrs
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operacion de un sistema total se denominan subsistemas, formados por la reunion
de nuevos subsistemas mas detallados. Asi, tanto la jerarquia de los sistemas
como el niumero de subsistemas dependen de la complejidad intrinseca del
sistema total. Los sistemas pueden operar simultdneamente en serie 0 en
paralelo. No hay sistemas fuera de un medio especifico (ambiente): existen en un
medio y son condicionados por el medio (ambiente) es todo lo que existe afuera,
alrededor de un sistema, y tiene alguna influencia sobre la operacién de este. Los
limites (fronteras) definen que es el sistema y cual es el ambiente que lo envuelve.

La manera de representar graficamente a una organizacibn como sistema es a
través de un diagrama llamado sistegrama. El sistegrama muestra, desde el
enfoque de sistemas, en su interior un proceso central y los procesos que lo
conforman, asi como su interaccion. En caso necesario se pueden realizar
sistegramas particulares para cada uno de los procesos que conforman el
sistegrama inicial.

MEDIO AMBIENTE (EL ENTORNO)
o] (o} o]
%] %] 0
ul w w ™
g gs gs
o < < r <
&0 g0 %0
2 2 2
(%] 2] (%]
ENTRADAS v v v SALIDAS
ENTRADAS O INSUMOS | —», PROCESO CENTRAL —| PRODUCTOSO | o o \enes
SERVICIOS
LY H
) ) 1
1 1 [}
: t t t : v
- N ™
CARACTERISTICAS 2 2 2 CARACTERISTICAS |«—| NECESIDADES
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@ o o
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2 2 o
0 %] %)
< RETROALIMENTACION

Fig. 1 Sistegrama
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MANUALES Y PROCEDIMIENTOS

Los manuales son documentos que sirven como medio de comunicacion y
coordinacion para registrar y trasmitir ordenada y sistematicamente tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.) como las
instrucciones y lineamientos necesarios para desempefiar mejor sus tareas®.

De acuerdo a Reyes Ponce un manuales es; “Un folleto, libro, carpeta, etc., en los
gue de una manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma
sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y
uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa”.

Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura de la empresa y
sefiala los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus
objetivos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las
funciones y actividades de los 6rganos de la empresa.

Este manual constituye un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la
sucesion cronoldgica y secuencial de las operaciones concatenadas entre si para
realizar una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

La importancia de cada uno de los manuales administrativos esta en el
cumplimiento de los siguientes objetivos’:

= Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

»Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

»Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

6 FRANKLIN, E Benjamin, Organizacion de Empresas, McGraw Hill, 2% ed. México 2004, pag. 170
7 ADMINISTRACION IV, Apuntes para la asignatura, SUA 2005, pag. 120
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» Proporcionar informacién béasica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas.

= Ser un medio de comunicacion de las politicas, decisiones y estrategias de
los niveles directivos para los niveles operativos, y dependiendo del
grado de especializacion del manual

Los manuales se clasifican por su naturaleza o aplicacion en;

» Microadministrativos, los manuales que corresponden a una sola
organizacion.

» Macroadministrativos: Documentos que contienen informacion de mas de
una organizacion.

» Mesoadministrativos: Incluyen una o mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico®.

Por su contenido en;

- Manual de Historia.- Su propésito es proporcionar informacién histoérica
sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y
posicién actual.

- Manual de organizacién.- Su propésito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las
relaciones.

- Manual de politicas.- Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a se seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos.

- Manual de procedimientos.- Es la expresién analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo.

8 FRANKLIN, E Benjamin, Organizacién de Empresas, McGraw Hill, 22 ed. México 2004, pag. 171
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- Manual de contenido mudltiple.- Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la
elaboracién y utilizacién de distintos manuales, puede ser conveniente la
confeccion de este tipo de manuales.

Por su funcion especifica:

Manual de produccion.

- Manual de compras.

- Manual de ventas.

- Manual de Finanzas.

- Manual de contabilidad.

- Manual de crédito y cobranzas.
- Manual de personal.

- Manual técnico.

- Manual de adiestramiento o instructivo.®

Las principales partes que integran un manual de organizacion son las siguientes
- ldentificacion.
- Indice o contenido
- Prologo y/o introduccion
- Objetivos de los procedimientos
- Aéreas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos
- Responsables
- Politicas o normas de operacion

- Concepto (s)

o FRANKLIN, E Benjamin, Organizacién de Empresas, McGraw Hill, 22 ed. México 2004, pag. 172, 173
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Procedimiento

Formulario de impresos.

Diagramas de flujo.

Glosario de términos.

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precision, toda
vez gue los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no
generar confusion en la interpretacion de su contenido por parte de quien los
consulta. Es por ello que se debe poner mucha atencibn en todos los
requerimientos, fases y procedimientos que fundamenten la ejecucion del trabajo.

Responsables:

Para iniciar los trabajos que conducen a la integracibn de un manual, es
indispensable prever que no quede diluida la responsabilidad de la conduccién de
las acciones en diversas personas sino que debe designarse a un coordinador,
auxiliado por un equipo técnico, al que se le debe encomendar la conduccion del
proyecto en sus fases de disefio, implantacion y actualizacion. De esta manera se
logra homogeneidad en el contenido presentacion de la informacion.

Delimitacion del universo de estudio:

Los responsables de efectuar los manuales administrativos de una organizacion
tienen que definir y delimitar su universo de trabajo para estar en posibilidad de
actuar en el; para ello, debe realizar:

Estudio preliminar:

Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y
actividades que se realizan en el area o areas donde se va a actuar. Con base en
él se puede definir la estrategia global para el levantamiento de informacion,
identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, magnitud vy
alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo y, en general,
prever las acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el estudio.

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
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Fuentes de Informacion:

Referencia de las instituciones, areas de trabajo, documentos, personas y
mecanismos de informacion de donde se pueden obtener datos para
investigacién. Entre las méas representativas se pueden mencionar:*

@)

@)

@)

@)

Instituciones.

Archivos de la organizacion.
Directivos y empleados
Areas de trabajo

Clientes y/o usuarios: receptores de los productos y/o servicios
gue genera la organizaciéon

Mecanismos de informacion.
Propuesta técnica.

Programa de trabajo.

10 FRANKLIN, E Benjamin, Organizacién de Empresas, McGraw Hill, 22 ed. México 2004, pag. 189
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PROCEDIMIENTO

Son los pasos a seguir para ejecutar un determinado tipo de trabajo. Ademas,
describe en forma logica las distintas operaciones 0 pasos de un proceso,
sefialando quine ha de realizarlo, como, dénde, cuando y para qué. Tales
operaciones constituyen una unidad y son necesarias para llevar a cabo una
funcidn o un aspecto de ella. Por esto, el procedimiento es una rutina de trabajo.

Los procedimientos se aplican al manejo de asuntos tales como la recepcion de
pedidos, cuentas por pagar, 6rdenes de compra, formulacion de néminas, envio
de estados y manejo de correspondencia.

Actividad

Son las acciones o tareas administrativas que realiza una organizacién o parte de
ella. Se ejecuta por un departamento, area o unidad conformada por varios
miembros.

Operacion

La operacion siempre es realizada por una sola persona y esta presente en cada
una de las acciones fisicas 0 mentales, pasos o etapas que es necesario ejecutar
para llevar a cabo una activada o labor. Es la divisibn minima del trabajo
administrativo®.

X ADMINISTRACION IV, Apuntes para la asignatura, SUA 2005, pag. 165y 166
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DIAGRAMACION

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fendbmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion de diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la
relacion causa-efecto que prevalece en ellos™.

Constituye un elemento de decision para individuos y organizaciones de trabajo,
ya que de esta forma se puede percibir en forma analitica y detallada la secuencia
de una accion, lo que constituye sustancialmente a conformar una sdlida
estructura del pensamiento que fortalece su capacidad de decision pues facilita,
mediante diagramas de flujos, el dar seguimiento a sus operaciones, visualizando
mejor la dinamica del la organizacion y la simplificacion del trabajo.

Los simbolos empleados para este sistema de informaciébn han sido
estandarizados por diferentes instituciones como son:

- American Society of Mechanical Engineers (ASME).
- American National Standard Institute (ANSI)

- International Organization for Standardization (ISO)
- Deutsches Institut fur Normung (DIN)

Los empleados en este trabajo corresponden a ANSI

12 FRANKLIN, E Benjamin, Organizacién de Empresas, McGraw Hill, 22 ed. México 2004, pag. 212
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SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
INICIO, TERMINO O |[Sefiala donde inicia o termina un procedimiento. Ademas puede
C) UNIDAD utilizarse para indicar el nombre de la unidad responsable de
RESPONSABLE ejecutar ciertas actividades.
ACTIVIDAD Repres'en.ta la ejecucion de una o mas tareas de un
procedimiento.
. Indical ion n iren
DECISION dica a_s opciones qye se puede. seguir en caso de que sea
necesario tomar caminos alternativos.
O CONECTOR Mediante este.s.lm bolo se pueden u’n_lr dentro de la ml.sma hoja,
dos 0 mas actividades separadas fisicamente en el diagrama.
CONECTOR DE Similar al significado d?l, simbolo anterior, solo que éstg se
) emplea cuando las actividades quedan separadas en diferentes
PAGINA .
hojas.
Representa un documento, formato o cualquier escrito que se
DOCUMENTO ) .
recibe, elabora o envia.
Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones adicionales a
S NOTA una actividad y se puede conectar a cualquier simbolo del
- diagrama en el lugar donde la anotacion sea significativa. Dentro
de éste simbolo se puede informar:
. El nombre del procedimiento que antecede al que se describe,
esto cuando El procedimiento se ha dividido en varios.
. Tiempo necesario para realizar cierta(s) actividad (es).
.La (s) actividad (es) genérica (s) realizada(s) por una instancia
que esporadicamente intervenga en el procedimiento.
’ LINEAS DE Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que deben
DIRECCION realizarse las actividades.
<+—
P h
! ! DOCUMENTO Representa un documento que dentro del procedimiento puede o
' ) OPCIONAL no elaborarse, requerirse o utilizarse. (*)
C_.-"
DOCUMENTO Indica la destruccion o eliminacion de un documento, por no ser
DESTRUIDO necesario. (*)
Lapso que tarda una tercera instancia para realizar alguna
(TEXTO) TIEMPO O actividad no relacionada con la unidad responsable en
INTERCONEXION [cuestion.(trabajador, otra dependencia, etcétera). Adicionalmente
puede utilizarse para representar la conexiéon con otro

Fig. 2 Simbolos de norma ANSI para elaborar diagramas de flujo
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SELECCION DEL PROBLEMA

El Programa Emprendedores realiza cada una de sus actividades con bastante
exito, mismo que se ha reflejado en el crecimiento de la demanda de sus servicios,
lo cual a través del tiempo ha provocado un desempefo en base al conocimiento
experto de los integrantes del Programa pero, esto no ha podido ser reflejado o
plasmado en documentos que sefalen la directriz a seguir en la resolucién de los
diversos topicos que se presentan dia a dia.

Estos documentos, conocidos como manuales de organizacion y procedimientos,
son indispensables debido a la especialidad de sus procesos, el volumen de sus
operaciones, los recursos que se asignan, la demanda de servicios y la adopcién
de tecnologia avanzada, para atender adecuadamente la dinamica organizacional.

‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion 'y coordinacion para registrar y transmitir ordenada Yy
sistematicamente tanto la informacién de una organizacion (marco regulatorio,
estructura, objetivos, politicas, etc.) como las instrucciones y lineamientos
necesarios para que desempefie mejor sus tareas””.

Contribuir en la elaboracién de procedimientos y un manual para el Programa
Emprendedores, ha sido una oportunidad de aportar elementos que apoyen el
desarrollo homogéneo de las diferentes actividades que realiza esta entidad en la
promocion o consolidacion de pequefias y medianas empresas, ademas, en lo
particular, la de poner en practica los conocimientos adquiridos durante mi
formacién universitaria junto con la parte enriquecedora de los expertos en
“creacion de empresas’.

! FRANKLIN, E Benjamin, Organizacién de Empresas, McGraw Hill, 22 ed. México 2004, pag. 170
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OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Manual y los Procedimientos de las principales actividades que
desarrolla el Programa Emprendedores, asi como el desarrollo de formatos para el
registro de las actividades que realizan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer la importancia de contar con manual de procedimientos a traves de la
vinculacién conceptual del marco teodrico de referencia “analisis sistémico” y “el
analisis de los procesos”.

Determinar con precision los procesos centrales, los subprocesos y las
operaciones que se realizan en las diferentes actividades; Asesorias, Talleres y
Participacion en Foros, Exposiciones, Foros, del Programa Emprendedores.

Aplicar la metodologia para el desarrollo de manuales de procedimientos que se
ha utilizado en la Facultad de Contaduria y Administracion desde hace varios
afnos.
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METODOLOGIA UTILIZADA

Para el presente trabajo se apoy6 en lo planteado en los temas; “Metodologia para
el desarrollo de los estudios organizacionales” del libro Organizacion de Empresas
de Enrique Benjamin Franklin y “La Organizacion como un sistema” de Luis
Alfredo Valdés Hernandez, publicado en el No. 193 de la revista “Contaduria y
Administracion”.

Cumpliendo con la parte basica de todo proceso administrativo se establecio un
plan de trabajo con ayuda de una grafica de Gantt, donde se establecieron las
actividades y los tiempos para su cumplimiento.

Septiembre Octubre Noviembre
ler 2a 3er 4a ler 2a 3er 4a ler 2a 3er 4a
semanalsemana|semanal|semana|semana|semanal sem. [semana|semana|semana|semanalsemana

Actividades

lals 7al12 [14al19 [ 21al26 | 28al3 | 12al17 [ 19al24 [ 26al31 | 2al7 9all14 [ 16al21 | 23al28

Andlisis general del sistema e
identificacion de los principales
servicios y diagramacion

Entrevista. ler actividad

Entrevista, 2a actividad

Entrevista, 3er actividad

Revision "in situ" y correccion del
borrador de la ler actividad y su
diagramgacion.

Revision "in situ" y correccion del
borrador de la 2a actividad y su
diagramacion.

Revisién "in situ" y correccion del
borrador de la 3a actividad y su

diagramacion
Diciembre Enero Febrero
ler 2a 3er 4a ler 2a 3er 4a ler 2a 3er 4a
Actividades semanalsemana|semanalsemana|semanalsemanafsemanafsemana|semanalsemanalsemanalsemana

lals 7alll 4al9 11al16 | 18al23 | 25al 30 2al6 8all3 | 15al20 | 22 al 27

Revisién "in situ" y correccion del
borrador de la 2a actividad y su
diagramacion.

Revision "in situ" y correccion del
borrador de la 3a actividad y su
diagramacion

Revisién de actividades y
elaboracién de formatos para
cada uno de los diagramas
Preparacion de las actividades en
el formato de procedimiento
estandar

Elaboracion del Manual de
Procedientos.y su revisién
Presentacion del Manual de
procedimientos revisado y
corregido

Archivo electrénico del Manual y
los procedimientos finales

.
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En primer lugar se planteo la existencia como organizacibn al Programa
Emprendedores, posteriormente con ayuda de un sistegrama se visualizé las
principales actividades, el objetivo central y sus componentes que intervenian, asi
como los recursos internos de esta organizacion, recursos humanos y materiales.

TECNICAS DE RECOPILACION DE DATOS:

Investigacion documental o sistemas de informacion. A través de la pagina web de
la Facultad y de algunos folletos que y revistas, obtuvimos informacion que fue de
suma importancia para tener un aspecto general de la Misidn y Visién de este
sistema.

Entrevista. Se formaliz6 una serie de reuniones, en horarios prefijjados, con los
principales responsables de las actividades, que en la investigacion documental
observamos como las principales, para obtener informacion detallada sobre el
orden y secuencia a seguir en cada actividad. También se realizaron pequeias
charlas con el personal de apoyo para visualizar objetivamente cada actividad.

Observacion directa. Se realizaron incursiones al area de trabajo para optimizar la
informacion obtenida en la entrevista.

Con lo anterior se logré tener un panorama general de las diferentes actividades
gue se realizan en el interior de esta organizacion. Y se obtuvo una descripcion
sistémica la cual se plasmé en un sistegrama para analizar objetivamente cada
uno de los datos obtenidos.
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Subprocesos clave

Orientacion, informacion y asesoria
especializada en Planes de

Negocio para la creacion y/o

desarrollo de empresas

Cursos y talleres de capacitacion a

de planes de negocio
Asesoria especializada en las

negocio, Mercadotecnia,

areas de; Opoertunidades de
Administracion, Finanzas, fiscal,

Organizacion, etc.

l—

[ emprendedores, en la elaboracion

l—

Servicios

PROCESO CENTRAL

——Flldentificacién de oportunidades de negocio

Alumnos, egresados,
empresarios,
investigadoresy publico
en general, interesados
en lacreacién o
desarrollo de un plan de
negocio o empresa

—

Impulsar la creacion, desarrollo y
consolidacién de organizaciones,
fomentando una cultura empresarial a
través de la infraestructura de la
incubadora de Empresas, con apoyo
profesional, tedrico y practico de
profesores, especialistas y empresarios

———FlAsesoria para el registro de empresas

———>|Orientacidn para la obtencién de un financiamiento

Vinculacién con entidades especializadas para el crecimiento

—> X )
ydesarrollo de las empresas que asi lo requieran

Vinculacién con dependencias especiales para el desarrollo

—>
de planes y proyectos

—|Desarrollo de productos

—

—>

?

Participacion en Foros, Expos,
Congresos y Ferias empresariales

Profesores y Especialistas

Empresarios

Subprocesos de apoyo

Fig. 4 Sistegrama del Programa Emprendedores 12 fase.

ANALISIS DE DATOS

El analisis de una situacion o un factor de estudio consiste en separar sus
componentes hasta conocer la naturaleza, las caracteristicas y el origen de sus
comportamiento, sin perder de vista la relacion, interdependencia e interaccion de
las partes entre si y con el todo, y de éste con su entorno

! FRANKLIN, E Benjamin, Organizacién de Empresas, McGraw Hill, 22 ed. México 2004, pag. 16
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La linea més objetiva para analizar los datos consiste en adoptar una actitud
interrogativa y formular de manera sistematica los siguientes cuestionamientos
fundamentales a los responsables o participes de la operacion en estudio.

¢,Qué se hace? Naturaleza o tipo de labores que se realizan en las
unidades administrativas y los resultados que se obtiene de éstas.

¢Para que se hace? Proposito que se pretende alcanzar.

¢Quién lo hace? Unidades que intervienen, personal que colabora
individualmente o en grupo, aptitudes para su realizacion, actitudes hacia el
trabajo y relaciones laborales que prevalecen.

¢, Coémo se hace? Métodos y técnicas aplicados para realizar el trabajo y la
forma en que fueron adaptadas y adaptados a la organizacion.

¢,Con que se hace? Equipo e instrumentos que se usan en el trabajo

¢Cudndo se hace? Estacionalidad y secuencia del trabajo, asi como
horarios y tiempos requeridos para el su desarrollo?.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Estos cuestionamientos ayudaron a segmentar tres listas de actividades innatas al
Programa Emprendedores, las cuales han dado una fluidez ordenada al
desempeiio de su operacion, las cuales son; Asesorias, Talleres y Participacion
en Exposiciones, Ferias o Congresos técnicos.

2 FRANKLIN, E Benjamin, Organizacién de Empresas, McGraw Hill, 22 ed. México 2004, pag. 17
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que se hace quien lo hace

1 lProgramarlafechadeinpalici'Jn del ialler, porlomenos con2 | Coordinador
Imese's de anficipacion, fomando en consideracion las diferentes
acividades del area {considerar 3 o 4 Talleres por aiio.)

2 ;le'lmar la dsponibiidad del salon o los salones a ulilizar Coordinador
‘duranle cada Modulo del Taller.

3 ;le'lmar la dsponibiidad de los profesores tilulares paracada |Coordinador
| Maodulo.

4 Prepala'elmatelial de apoyo para los participanies. Coordinador

5 :hvita'aposiles interesados al Taller (pariicipantes de everntos lAuxiaratiniisi‘aﬁvoy
IP‘|"MIES, Emprendedores, Feria del empleo, visilas al Modulo Coordinador
Emprendedores, elc.)

6 ;Acu(i' o Bamar a la Unidad o Modulo del Programa interesado
lEmprendedores para verificar disponibilidad, requisitos, costoy
|formas de pago.

7 Encaso de cumplir con los requisiios de beca. Reunir y entregar  Interesado
IIa documentacion, en tiempo y foma de acuerdo ala
nomatividad vigente, en el lugar previamente indicado.

8 Slnotmederechoalabecacanpmaacudtala caja” yrealizar Iinteresado

e pago comespondiente.

|

9 ;Ve|iﬁ:ary registrar junto con “Caja” el mimero de pariicipantes Caja y Coordinador
|con e recibo de pago o la aulorizacion de beca.

10 ;Venﬁ:arla presencia del profesor filular, al inicio de cada Modulo  Coordinador

1 En caso de alquna contingencia donde el profesor titular no pueda |Coordinador
presentase asignar a un nuevo profesor.

|
|
del Taller |
|
|

12 IN finalizar el Taller, eniregar el fomato de evaluacion a los Asesor yo Coordinador
pariicipanies para la calificacion del asesor en fumo.

13 |Entregar la constancia del Modulo al alumno. |Coordinador

14 ;lwita'abs parficipanies a tomar asesorias en el Modulo de ‘Coordinador
Emprendedores |

15 Proporcionar asesoria al participante que desee seguir con su ;Auxiarattniisi'ali\ny
[Plan de Negocios. \Coordinador

Resultados de la entrevista para la actividad de talleres.

Cada una de las actividades segmentadas, fue cuestionada conforme al esquema
anterior y posteriormente diagramadas, con apoyo de las figuras de las norma
ANSI, para tener un panorama real de la sucesion de las principales operaciones.
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y
Programar el Taller

(1]

Confirmar salones

2

A

Confirmar

l l profesores ’T

Verificar requisitos Invitar a interesados

parainscripcion
6 5 A\ 4

Preparar material

de apoyo ’—
4
Reunir

documentacion

Derecho a

beca 7
Pagar inscripcién Verificar numero de
en caja » participantes
8 9

Fig. 5 Flujograma, 12 parte “talleres”
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Presencia No

de profesor

Asignar nuevo

profesor
E

Si

Entregar formato
para evaluacié
del Médulo 12

A

A 4

Entregar constancia
del Taller

13

\4
Invitar a Asesoria
paradar
continuidad 14

\ 4

Dar Asesoria de
seguimiento

15

)

Fig. 6 Flujograma, 22 parte “talleres”

Con estos datos, flujogramas y lista de actividades, se procedié a realizar una
nueva evaluacion para tener una coincidencia entre el flujograma, la lista de
actividades y la operativa propia.

Cada operacién se fue evaluando para determinar la cronologia correcta de
acuerdo al avance en direccion al objetivo pretendido (secuencia légica), nuestro
marco de referencia, el sistegrama, basicamente en el flujo entradas-proceso-
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salida, permitié6 un analisis rapido con resultados positivos para cada una de las
actividades en estudio.

Con el resultado de un flujograma y la descripcién de cada una de las diferentes
actividades se procedio a trasladar esta informacion al formato autorizado para

elaborar un el procedimiento estandarizado de operacién de las actividades
seleccionadas.
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FACULTAD DE CONTADURIA Y .
ADMINISTRACION cODIGO:
CIFCAIGOP
CENTRO DE INFORMATICA
GUIA PARA ELABORACION DEL MANUAL |PAGINA:
DE PROCEDIMIENTOS 8DE 19

Formato de presentacion

Mombre de a
Homibre de la Secretari,
Facultad Deepoartarmenin o

Instructivo con explicacion directa del llenado de los formatos.,

Se explica cuales son los datos que se deben anotar en cada espacio vacio.

Mombre del manssl
de procedimisnics

=

BARTINEZ

MTRA. LETICIA E3TRADA | MAVARRD

VALDES HERMANDEZ

Logotioo de la Codigo del
UINAK ad o procecimisnio
\ Paginacitn
del ranual
Conhenidn
- del
= ¥~ -
Dalns dei pie de pagina mon negritas
¥ maylisculas
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISHIN
HTRA. ZILVIA DURAND
SAUTIZTA LL CLAUDIA RIEBELENG | DR. LWNE  ALFREDD | SEFTIEMEREMT o

Fig. 8, Instructivo para llenado del formato de procedimientos descrito en la “Guia para la
elaboracion del Manual de Procedimientos” del Centro de Informatica de la FCA.
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Paso a paso se traslado la informacién hacia los formatos autorizados cubriendo
cada uno de los diferentes elementos que se solicitan en dicho documento, como
lo es; el objetivo, el alcance, referencias, lineamientos, definiciones y los
indicadores, para lo cual se apoyo en la informacion obtenida durante la fase de
investigacion documental e informatica y en las diferentes entrevistas realizadas.

El siguiente paso para cada uno de los procedimientos elaborados, consistié en el
andlisis conjunto, con el responsable de la actividad, para realizar las
correcciones necesarias para cada uno de los diferentes puntos descritos en
dichos documentos.

Posteriormente se disefiaron y evaluaron los formatos que le darian sustento,
como registro, a cada una de las operaciones descritas en el procedimiento.

Los procedimientos que se elaboraron son; “Procedimiento para la realizacién de

Asesorias”, “Procedimiento para la realizacion de Talleres” y “Procedimiento para
la participacién en eventos y Exposiciones”.
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FACULTAD DE CONTADURIA ¥

ADMINISTRACION CODIGO:
L : . CENAPYMEPEMPIOO
- CENTRONACIONAL DE APOYD A LA PEQUERA Y
(55 Pt y MEDIANA EMPRESA
5‘3:.; FROGRAMA EMPRENDEDORES PAGINA:
FE=L 8
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3 de 53

I. INTRODUCCION:

El Manual de Procedimientos es una herramienta de soporte técnico para el desarrollo
del Programa Emprandedores, de la Facultad de Contaduria v Administracion, donde se
establecen los principsles mecanismos para |z mayoria de las actividades encaminadas
a poner en marcha un plan de negocios, cuyo objetive es proporcionar un Plan de
Carrera para la consolidacion de un Provecto Empresarial.

. OBJETIVO:

Contar con un Manual gue contenga diversos procedimientos como apoyo para el
desarrcllc de lzs diferentes actividades tanto; profesionsl, tedrico, como practico, que
realizan los profesores especislistas v empresarios gue ofrecen asesoria v consultora a
través de servicios coma:

« Orientacidn, informacidn v asesors especislizada en Flanes de Megocio para |z
creacion y/o desamollo de empresas.

« Cuwrsos y talleres de capacitacion a emprendedores, en la elsboracion de planes
de negocio.

= Asesors especislizada en las dreas de

Oportunidades de negocio
Mercadotecnia
Administracién

Finanzas

Fiscal

Organizacion, entre otras.

g9 a0 o o 4 4

De igual forma se estable 2l seguimiento para el apoyo v vinculscion con Instituciones v
programas de financiamisnto estrechamente inveolecradas en 2l tema de Incubadoras
Empresariales, como por ejempl Secretara de Desarrolle Econdmico (SEDECO) v
Eecretaria de Economia.

ELABORD REASD APROBOD FECHA REVISION
L.A_ Franelceo Martinez @. | Dr. Carloc Moralsc T. LC.C. Leony] Jxbactdn Gh, Abrll 210 ]

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION Pagina 31



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONMTADURIA Y cHDIGO:
ADMINISTRACION d :
*. : . CENAPYMEFEMPIOD
- - CENTROMACIOMNAL DE APOYD & LA PEQUERA Y
(v, Pl . MEDIAMA EMPRESA
._ﬁ:; PROGRAMA EMPRENDEDCORES PAGINA:
e ¥
mu MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 4 de 33
1. KISION:

Impulsar la creacion, desarclle v consolidscion de organizaciones, fomentando una
cultura empresarisl 3 través de la infrasstructura de 3 incubsdora de Empresas, con
apoyo profesional, tedrico v practico de profesores, especialistas v empresarios gque
brindan asesoria vy consuliona.

I¥. VISION:

Contribuir con la creacion, desarolle v consolidacion de negocios en diversos sectores
de |z economis, que sean innovadorss v con valores agregados con el fin de cosdyuvar
el fortalecimiznto del pais v 3 ls creacion de empleos.

V. ESTRUCTURA ORGANIZACIOMNAL:

Jefe del
CEMNAPYMIE

Coordinador del
Programa
Emprendedores

Apoyo Poncntesy
administrativo Aspesores
m]
ELABORO REVISD APROBO FECHA REVISION
L& Franslceo Martinez & | Dr. Carloc Morslsc T L C.C. Leons| 3abactin S:h, Abrll A0 1]
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oficlos = Cursos y talleres de capacitachin &
. s FA " s sy s ce ¥ ¥ P [ Samdin g [T ———
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OBJETIVO:

Brindar orientacion, informacion y asesoria a la comunidad universitaria y publico en
general para la creacion, consolidacion o desarrollo de las empresas a través de
diagnésticos administrativos, talleres en planes de negocios, y asesoria directa con el
interesado.

Lo anterior dard como resultado, el apoyo a los sectores productivos del pais

ALCANCE:

El propésito del area Emprendedores es cubrir a las organizaciones, empresas
consolidadas y emprendedores, en los sectores; comercial, industrial y de servicios; tanto
del Distrito Federal como del pais

. REFERENCIAS:

La presente metodologia de Plan de Negocios desarrollada por el Programa
Emprendedores de la Facultad de Contaduria y Administracién, fue sustentada en
metodologias sobre planes y programas de inversion de autores como; “Proyectos de
Inversion”, de Gabriel Baca Urbina, Editorial McGraw Hill; “Evaluacién de Proyectos” de
Ricardo Varela, Editorial Thompson, entre otros, para formalizar, en una realidad del pais,
los puntos o elementos minimos que debe contener un plan de negocios.

Asi mismo la presente metodologia sobre “Plan de Negocios” para la creacion de empresas
esta sustentada en casos reales sobre la creacién y constitucion de empresas que durante
los ultimos afios se han realizado en esta Facultad.

. LINEAMIENTOS:

Los Talleres son impartidos Unicamente por personal autorizado por el Programa
Emprendedores.

Cada uno de los Talleres tiene un maximo de 36 participantes y un minimo de 15.

El Taller esta basado en el “Plan de negocios” desarrollado en la Facultad de Contabilidad
y Administracion (FCA) y certificado por la Secretaria de Economia.
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V1.

El Coordinador del Programa de Emprendedores es el responsable de solicitar los salones
donde se impartira el “Taller” a la Secretaria de Planeacion de la FCA.

El desarrollo de cada Modulo es responsabilidad del profesor titular.

DEFINICIONES:

Plan de Negocios. Programa desarrollada en la Facultad de Contaduria y Administracion,
el cual esta sustentado en metodologias sobre “planes y programas de inversiéon” de
autores como; “Proyectos de Inversion”, de Gabriel Baca Urbina, Editorial McGraw Hill;
“Evaluacion de Proyectos” de Ricardo Varela, Editorial Thompson, entre otros. Y esta
enriguecido por casos reales sobre la creacion y constitucion de empresas que durante los
ultimos afios se han realizado en esta Facultad, para formalizar, en una realidad del pais,
los puntos o elementos minimos que debe contener un plan de negocios.

Taller. Evento en el cual el instructor proporciona a los participantes informacion y
demuestra una determinada actividad, supervisando las practicas hasta lograr el dominio
completo de la tarea a realizar. Los cambios en el comportamiento pueden ser intelectuales
0 motrices.

Asesoria de seguimiento. Asesoria de especialidad disefiada de acuerdo a las
necesidades del interesado como continuidad al desarrollo del Taller.

METODO:

6.1 Diagrama de flujo

6.2 Descripcion de actividades
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

INTERESADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (SERVICIO COORDINADOR O INSTRUCTOR
SOCIAL)

Incio

Programar
el Taller
Confirmar
salones
i i Confirmar
profesores
Verificar requisitos Invitar a .
para . l
inscripcion  © interesados 5 :
1
Preparar
material de
apoyo 4
1
\ 4 I
Pagar inscripcion Reunir Verificar numero de
en caja Documentacion participantes

7 9

|

Reunién
preparatoria del
grupo instructor
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Presencia No
de profesor
Asignar
. nuevo
Si profesor 12

Entregar formato
para evaluacion del
Médulo 13

\/l/_

i

Entregar
constancia del
Taller 14

\/l/_

Invitar a Asesoria
paradar
continuidad 15

v

Dar Asesoria de
seguimiento

16

Fin
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. . AREA QUE AREA
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUHIEEI:}O PARQA%UEE LO GENERA ) USUARIA O Dgﬁtjll\zﬂigggs
INFORMACION USUARIO
Programar la fecha Coordinador Transmitir Programa Programa Programa
de imparticién del informacion Emprendedores | Emprendedores | interno/Agenda
taller, por lo menos oportuna a todos los interna
1 con 2 meses de interesados
anticipacion,
tomando en
consideracion las
diferentes
actividades del area
(considerar 3 0 4
Talleres por afo.)
Confirmar la Coordinador Contar con las Subjefatura de Programa Memorandum
disponibilidad del instalaciones Postrado y Emprendedores interno
salén o los salones a oportunamente Programa
2 utilizar durante cada Emprendedores
Médulo del Taller.
Confirmar la Coordinador Asegurar la Programa Programa Agenda interna
disponibilidad de los participacion de los | Emprendedores | Emprendedores
3 profesores titulares profesores

para cada Modulo.

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Pagina 39




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

. . AREA QUE AREA
ACTIVIDAD QUE SE HACE QLI:IEEELO PARIﬁ\AQCUEE - GENERA USUARIA O DL(J)'I(':IEI'\;EIII\)]-CF)(;S
INFORMACION USUARIO
Preparar el material Contar con todos los Plan de Negocio
. Programa -
de apoyo para los Coordinador elementos para el Participante desarrollado por
4 e Emprendedores .
participantes. desarrollo del taller el interesado
Invitar a posibles
interesados al Taller
(participantes de Auxiliar Difundir el desarrollo Agenda o
eventos PYMES, administrativo del Taller a Programa Programa Registro de
Emprendedores, ) : personas g g Asesorias del
5 . (Servicio Social) | . Emprendedores | Emprendedores p
Feria del empleo, Coordinador interesadas en el rograma
visitas al Médulo | 7 tema Emprendedores;
Emprendedores, Agenda del
etc.) Coordinador.
Acudir o llamar a la
Unidad o Modulo del
Programa Contar con CENAPYME y Calendarl.o ©
Emprendedores . . . - convocatoria de
e Interesado informacion precisa Programa Participante S
6 para verificar ara la inscripcion | Emprendedores invitacion al
disponibilidad, P P P Taller
requisitos, costo y
formas de pago.
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AREA QUE

. . z AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
Acudir a la “caja”y Para formalizar su
realizar el pago Interesado . L Programa Programa Registro de
7 . inscripcion al Taller | "y
correspondiente Emprendedores | Emprendedores nscripcion
Cumplir con los Int d
Reunir documentacion Interesado requisitos normativos nieresadoy _ .
8 . S Interesado Programa Recibo de caja
para la inscripcion al
Emprendedores
Taller
Verificar y registrar
junto con “Caja” el Cumplir con los
numero de Cajay lineamientos sobre la | . o P Redistros d
9 participantes con el Coordinador cantidad maxima o Eaja y ;o%rama E rog;arga .egls'rog, e
recibo de pago o la minima para iniciar un mprendedores mprendedores inscripcion
autorizacion de beca. Taller
El grupo de | o
Reunion preparatoria | especialistas de Hon:jg ogarl (;I’Itel‘IOS"y uacion i
10 del grupo asesor cada uno de los | coordinar el desarrollo Programa Programa Eva uaC|o'n interna
Médulos uniforme de los Emprendedores Emprendedores del Mdédulo
Mddulos
Verificar la presencia . Evaluacié
L . Para garantizar el valuacion
del profesor al inicio Coordinador _ Programa Programa int del
11 ; desarrollo en tiempo Interna de
de cada Médulo Emprendedores | Emprendedores Médulo

y forma del Taller
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QUE SE HACE QUIENLO PARA QUE LO ARER QI AREA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD HACE GENERA USUARIA O UTILIZADOS
HACE p
INFORMACION USUARIO
Asignar nuevo
profesor en caso de i
ausencia parcial o Para garantizar el
12 total del profesor Coordinador desarrollo del Taller Programa Programa P_rograma
) de acuerdo al Emprendedores | Emprendedores Interno
asignado
. programa
originalmente
Contar con sistema
Entregar formato de retroalimentacion Formato Interno
ara la evaluacion Coordinador o I ‘0
para parae Programa Programa de Evaluacion
13 del Médulo por parte Asesor mejoramiento del de D Il
y Emprendedores | Emprendedores € Desarrolio
de los participantes desarrollo de cada del Médulo
Moédulo y por ende,
del Taller
Dar un
reconocimiento del
Entregar constancia esfuerzo presentado
14 dg pgrt|C|paC|on al Coordinador en el desarrollo de Programa Interesado Constancia
finalizar el Taller cada uno de los Emprendedores

diferentes Médulos
gue integrantes del
Taller
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: . AREA QUE AREA
ACTIVIDAD QUE SE HACE QL::E(’\:I;O PARSAQCLIJEE LO GENERA USUARIA O DS‘EEI'\ZAESZ)ZS
INFORMACION USUARIO
Invitar a los Dar. seguimiento y
- brindar apoyo a
participantes a tomar aauellas Dersonas
15 asesorias en el Coordinador ci]ntereszf das en Programa Programa Registros de
Mddulo de . Emprendedores | Emprendedores | Participacion
continuar su
Emprendedores
proyecto
Proporcionar Dar seguimiento vy
Asesoria de Auxiliar brindar apoyo a
seguimiento al administrativo aquellas personas P P Registros de
16 participante que (Servicio social) interesadas en £ rog;arga £ rog;arga Asesoria de
desee seguir con su | y Coordinador continuar su mprendedores mprendedores seguimiento

Plan de Negocios.

proyecto.
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VIl. INDICADORES
Actividad critica Medicién Unidad a medir.
Verificar nimero de participantes | Avance y continuidad en cada | Asistencia en cada Mddulo
por taller Mddulo
VIIl. ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Programa interno
2 Registro de inscripcion
3 Recibo de caja
4 Evaluacion interna del Modulo
5 Constancia de participacion
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ANEXO 1

Programa interno

Seid i i 22 i L il 2
e FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION GENAPYMIE
A
OGO, PAG -
T-PON-10-01 | 0 | ENERO 2010 Ene-10
TIULO. SUSTITUVE A
NUEVO
[FTABORADO PO [AREAEMBORA |
CURSO "TALLER PLAN DE NEGOCIOS™
CENAPYME
moowo | Tewro | =8 | o] v | manr] aewe | nan v | ami | an. [aco] see [ocT] wov] me | OBSERVACIONES
- 17
1 3hrs INTRODUGCION
n 6h DESGRIPGION Y JUSTIFIGAGION DE LA 2y
ra EMPRESA 2
m 9hrs ANALISIS DEL MERGADO STy
12
w 3hrs ANALISIS TECNICO 1
\'% 3hrs ANALISIS DELA CRGANIZACION 19
i 9hrs CONTABILIDAD Y FINANZAS 2126
y28
il 9hrs FACTOR LEGAL 35y
12
vin Ghrs GASOINTEGRADO 17y
19
REVISADO POR: APROBADO POR. AUTORIZADO POR
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
FECHA- FEQHA FECHA
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ANEXO 2

Registro de inscripcion

(5T

AT A T
REGISTRO DE INSCRITOS A TALLER CENAPVIV

f:

FECHA DEINICIO DEL. TALLER-

FECHA NOMBRE TELEE_;ONNLO © ANTECEDENTES PROYECTO OBSERVACIONES
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ANEXO 3

Recibo de caja

UNIVER( }H'NACIONAL AUTONOMA DE ME RECIBO OFICIAL RO
et P

ATRGNATO UNIVERSITARIO - TESORERIA Y e
PO G et

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS L
DEPARTAMENTO DE INGRESOS 413.030-7305200
AV, UNIVERSIDAD No. 3000
DELEG. COYOACAN, C.P 04510 MEXICO, D.F
R.EC.. UNA-2907227Y5 BUENO POR S

e

recEmos pe | CENTRO DE INVESTIGACION DE DANZA DE BAJA CALIFORNIA SC

BOMCILO CALZ. TECNOLOGICO #811-B OTAY UNIVERSIDAD 22390

REc.  CLDO70323BIS e T b

A CANTIDAD D {CLr‘-\:gﬂocrﬂw'rqg PESOS 00/10
03

POR CONCEPTO DE » NI T
FAC, CONT. Y ADI\-]:O:I\T, L,

B}‘\CULM!) Y

ANAErg e

MM%NWFTIDRS 1IN AN 2009

LA

A
Y

DEPENDENCIA .
. JCA : T
NOMBRE s

FECRET AR T,

FRGIPAGD BN (A SOLA EXCINT

i

A
/

'

MVdvico DY E a o 20430
LUGAR Y FECHA  Y[exico LLF. a 17 de Agosto de 2009 o) A

OBSERVACIONES
GUIA3114551 KARLA K. ZUNMIGA MORENO
ABONG 218-413.010

FO 000000 EL DV 204 Y 200 AEENC DEL 07V 2008 BL 250 1Y 2001

ESTE RECIBO NO ES VALIDO SI NO CONTIENE SELLO Y FIRMA DEL CAJERO

IMPRESD FOR ENTORES BUENA 040K, 5.4, DE C.¥. EBD.G81030-HLY, SUIZA 4 14, COL. PORTALES ORIENTE C P 03570, DELEG BENITO SUSREZ MEXICO. O.F, TEL. S532.0480, FECHA OF INCLUSION OF LA AUTORIZACION EN LA PAGINA DE INTEANET DEL .47 | U002

DEPENDENCIA
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ANEXO 4

Evaluacioén interna del Médulo

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO C o
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION ' g
CENTRO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Centro de
o P
Taller Plan de Negocios (Médulo de Estudio Administrativo) ¢ = & 5

Maestro: José Luis Rodriguez Tepezano

Todos los datos recabados en esta forma son para uso exclusivo de! Centro de Desarrollo
Empresarial.

Nombre: Aua Kaevn \oewangs Mesnoue  Empresa 83 5.
Fecha._2% /0au In% Tel. S¢3mnsaste e-mail:
Marque la opcién que considere acorde con su respuesta.

Excelente Bueno Malo
1) El contenido del modulo le parecio..........cc.oovvveeevevnn... - (oY -
2) El profesor expositor domina la asignatura.................. O (0>>) O
3) ¢ Qué tan entendible fuel el CUrSO?.......ooveeeeeeee

- & O

4) ¢ Los temas tratados en el curso cubrieron tus expectativas? 8i No
¢ Por qué?
COMENTARIO:
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ANEXO 5

Constancia de participacién

*00Q
. Foro de
Vinculacién

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTGNOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Otorgan la presente

CONSTANCIA

»  VANIA DAMARA DIAZ LEON

Por haber asistido al
Foro de Vinculacién Empresarial. Emprendedores UNAM
celebrado los dias 17 y 18 de agosto de 2009

“Por mi raza hablara el espiritu”
México D.F., agosto de 2009

Dra. Ma. Antonieta Martin Granados
Directora
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PRESENTACION DE RESULTADOS

El desarrollo del Manual de Procedimientos se realizé conforme se aceptaba cada
uno de los procedimientos de la organizacion Programa Emprendedores, pues de
esta forma se fue precisando la secuencia de cada una de las actividades que le
dan vida a la organizacion en estudio dandole una real delimitacion del universo
de trabajo para actuar en forma légica y ordenada.

El estudio preliminar que se realiz6, a través de las diversas fuentes de
informacion empleadas, fue nuevamente analizado, en esta parte ya con un
elemento méas de confrontacion, que fue proporcionado por los procedimientos ya
elaborados.

De esta forma se establecié en el Objetivo de la Organizacién, como el conjunto
de las actividades marcadas en los procedimientos desarrollados.

La Vision y Mision fue establecida en el Manual de acuerdo a los principios que
dieron pie al desarrollo de las materias como “taller de emprendedores”, “Creacién
de empresas” y “Plan de Negocios” entre otras. El objetivo era plasmar una
filosofia acorde al nacimiento de la organizacion y a lo descrito en la pagina de

web de la FCA.

El Manual de procedimientos fue desarrollado cumpliendo con el formato
autorizado por la FCA y cada uno de los lineamientos que se establecen en la
“Guia para Elaboracion de Manual de Procedimientos” Cédigo CIFCA/GOP de
septiembre 2007.

Cada procedimiento marca una base para el desarrollo homogéneo vy
sistematizado de las actividades que se realizan en el Programa de
Emprendedores. Permite una sincronia en algunos formatos lo cual le da mayor
control de los registros. Esto también mejora la base de datos interna ayudando a
un mejor seguimiento en los diversos proyectos que se presentan o desarrollan
conjuntamente con el Programa Emprendedores, ademas fortalece el proceso de
retroalimentacion interno, lo cual beneficia la evolucién de la organizacion pues le
da movimiento continuo dandole forma como un sistema real.
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OBSERVACIONES FINALES

El proyecto se desarrollo durante un periodo de transicion administrativa, lo cual
enriquecio el aprendizaje en el planteamiento de la teoria organizacional pues
como se describe en la parte teorica, uno de los elementos que influye en un
sistema, es el entorno en el cual de desarrolla. Esto fue patente mientras
estuvimos realizando el presente trabajo. Algunas de las necesidades,
observaciones y objetivos que al principio se plantearon fueron modificAndose, de
forma mas no de fondo que sin embargo, prolongé el tiempo planificado de tal
modo que en un momento dado tuvimos que reestructurar el plan de trabajo y
modificar los primeros resultados.

A pesar de esto, la informacion obtenida, posterior a los cambios, fue
complementaria y por lo tanto se enriquecié nuestro trabajo.

Por otro lado es importante, debido a los cambios a los cuales ha estado expuesto
como lo es la creacion el CENAPYME y cambio organizacional entre otras, dar
seguimiento a cada uno de los procedimientos ya que el hecho de haber nacido en
un periodo de transicién los vuelve mas vulnerable a los cambios que los pueden
volver inoperantes.

Al término del presente trabajo el Programa Emprendedores, estaba realizando
un Taller en las instalaciones de la Divisidn de Investigaciones y dias antes se
tuvo la participacion en un Foro con FONATUR sobre aspectos de financiamiento
en la industria turistica en el auditorio C.P. Arturo Elizundia Charles. Los
procedimientos y las actividades mostraban una comunion.
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