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Introduccion

LA

odos los procesos de comunicacion tienen como Ultimo fin la transmision de un
mensaje, la forma en que éste es transmitido hace la diferencia. El disefio grafico
transmite mensajes, como su nombre lo indica, de manera gréfica apoyandose en diferentes
elementos que ayuden al entendimiento del mismo. En la vida diaria nos encontramos miles
de medios impresos, periodicos, revistas, libros, sefializacion, espectaculares, envases de
productos, entre otros. Todo lo que esta a nuestro alrededor ha sido disefiado con el fin de
comunicar y la meta del disefiador es hacer que estos mensajes sean funcionales, estéticos
y a su vez llamen la atencion y causen impacto. Con esta finalidad se desarrolia el esquema
de la tesis.

El cliente de este proyecto es LA SELVA CAFE, una cadena mexicana de cafeterias propias y
franquiciadas, que solicita una forma clara de hacer llegar a sus franquiciatarios las
herramientas para que sus negocios funcionen.

A su vez se define como el cliente, a todos aquellos empresarios que deciden ingresar al
negocio del café en México y no necesariamente lo conocen. Pueden ser empresarios con
experiencia o entrepreneurs.

Tomando en cuenta estos dos aspectos tan importantes se desarrollard un proyecto para
crear un Paquete de Franquicia que conste de los Manuales de Operaciones y el Manual de
Identidad Grafica para La Selva Café. Para poder llevar a cabo el proyecto se necesita de



iIntroduccion

una investigacion previa de ciertos temas como: Sistemas de Franquicias, La Selva Café y
Teoria de Disefo Editorial que se incluyen en la primera parte de la tesis. En la segunda
parte de ésta se desarrolla el proyecto en si: el Redisefio del Manual de Identidad Gréfica, el
Redisefio de los Manuales de Operaciones y el Disefio del Paquete de Franquicias.

La intencion del cliente es proporcionar a sus socios de negocios la informacion necesaria
para el correcto funcionamiento de sus cafeterias. Mi objetivo es desarrollar un proyecto que
ademas de proporcionar esta informacion y satisfacer las necesidades del cliente; cubra las
expectativas del usuario final, que sea funcional y de facil acceso, que Hame la atencion y
garantice la correcta transmision del mensaje y que adicional a estos aspectos; refleje la
imagen, los valores y principios de La Selva Café.



franquicia

;Que es una
franquicia’?

A
G e

?. K . . . ~ .
gfr # na franquicia es un acuerdo contractual mediante el cual una compafiia matriz
{"-' ;53};

“a (franquiciadora) le concede a una pequefia compafifa o a un individuo (franquiciador)

rg

el derecho de hacer negocios en condiciones especificas. También se puede definir como un
convenio con el concesionario en el mercado, ofreciendo el derecho de utilizar el proceso de
fabricacion, la marca, la patente, el secreto comercial y otros puntos de valor, a cambio de
honorarios o regalias. Lo dicho anteriormente, nos permite resumir de forma simple, que un
franquiciador tiene el derecho de nombre o de marca registrada y le vende el derecho a un
franquiciado; conociendo ésto como licencia de producto.

El término franquicia ya era empleado en la Edad Media, haciendo referencia a las
autorizaciones o privilegios que los soberanos otorgaban a favor de algun subdito en relacion
a determinadas actividades comerciales, o también de pesca y explotacion de recursos
forestales. El origen de la palabra franquicia bien podria ser el término francés franc que
durante el medioevo fue aplicado como anteriormente se ha expuesto; de hecho el primer
documento que refleja la concesion de una franquicia esta fechado en marzo de 1232, y fue
otorgado en la localidad francesa de Chambey. Con la llegada de la Edad Moderna se pierde
la pista al término franquicia en Francia, y ya no se tiene constancia documental hdsta
principios del siglo XIX en los Estados Unidos de Norteamérica. Las necesidades de exggatigion
de la industria del Norte, triunfante tras la guerra civil, lleva a los empresarios a bustar la
colaboracién de los comerciantes del Sur y del Oeste. Reaparece pues el término ftariquicia,
y esta vez ya contiene la esencia que lo caracterizard hasta nuestros dias, es decir la
colaboracion entre empresarios independientes para la obtencion de un fin comdn.



franquicia

;Que es una
franquicia?

Si debemos fechar la irrupcion de la franquicia como sistema de distribucion comercial, la
fecha es sin duda 1929. General Motors recurre a un contrato que favorece el asociacionismo
entre la central y sus distribuidores favoreciendo mucho la colaboracién entre ambas partes,
pero manteniendo en niveles razonables la independencia de las partes. Asi fue como la
reaccion ante las leyes antitrust*(1) tendentes a evitar la integracion vertical de distribuidores
y productores facilitd el desarrollo efectivo del sistema de franquicias, de cuya vitalidad y
éxito da fe su actual expansion a practicamente todos los sectores de la economia. Pero no
s6lo en los Estados Unidos de Norteamérica las empresas tomaban conciencia de las ventajas
de este sistema, en Europa también Francia contaba con empresarios con vision de futuro.
Asi fue como los propietarios de la fabrica de lanas La Lainiere de Roubaix se aseguraron la
salida comercial de sus productos creando la firma Pingouin, asociando a un gran nimero
de minoristas que, al firmar el contrato se aseguraban la exclusividad de la distribucion de
los productos Pingouin en su zona geografica. Los afios cincuenta conocieron la expansion
del sistema de franquicias tal y como lo conocemos hoy en dia, y fue en los Estados Unidos
de Norteamérica donde encontraron las condiciones necesarias para su despegue definitivo,
siendo hoy en dia la nacion lider de este sistema de probado éxito comercial.

*(1) Leyes que se oponen o restringen a los monopolios



franquicia

Paguete de
franqguicia

oda franquicia cuenta con un “paquete de franquicia”, el contenido de este paquete

resume la esencia del negocio, lo codifica y lo hace transmisible a terceros. Los
franquiciarios, siguiendo al pie de la letra las instrucciones del paquete, pueden gestionar un
negocio de manera simple y eficaz, beneficidandose del periodo de experimentacion sufrido
por el franquiciador hasta poner a punto el sistema utilizado.

El conjunto de documentos que componen el paquete debe ser de suficiente calidad en sus
contenidos Yy, sobre todo, muy claro en su interpretacion.

Su elaboracién debe ser simple y eficaz, pensada para un uso frecuente y de suficiente
elasticidad, para ser actualizado continuamente. El paquete de franquicia es el elemento de
mayor valor en la franquicia, siendo parte esencial de la misma y el principal aporte del
franquiciador. Los documentos que debe de contener el paquete son los siguientes:

Expediente informativo: elemento de suma importancia ya que es, en muchos casos, el
primer y Unico contacto que el futuro franquiciado tiene de la empresa. Este debe contener
toda informacion que sea de interés para el franquiciado y todos los elementos que el
franquiciador quiera transmitir al franquiciado en el momento de la venta. Su comprension
debe ser sencilla e inmediata, debiendo estar perfectamente identificados los mensajes
emitidos con la verdadera dimension de la empresa. Basicamente debe contener:

o Imagen global del negocio o punto de venta.

o Detalle de mobiliario y producto ofrecido

« Filosofia general del negocio.



franquicia

Paqguete de
franquicia

* Mensajes publicitarios identificativos de la compafiia
» Ventajas de la Franquicia en cuestion

» Historia de la empresa y su evolucion

e Perspectiva de desarrollo

» Implantacion actual y fechas de apertura

e Extracto del contrato de Franquicia

 Inversion inicial y cuenta de resultados
 Caracteristicas generales necesarias del local

o Condiciones generales de afiliacion

Manual de Identidad Grafica: la identidad gréfica debe ser clara y disefiada de forma
que evite una dispersion de impactos. El disefio de todos los elementos que la componen,
debe ser pensado desde una perspectiva central a fin de evitar acciones aisladas y, sobre
todo, carentes de coordinacion que hagan confundirse al espectador de esta imagen. En
una franquicia esta imagen adquiere mucha mds importancia, ya que es uno de los puntos
fuertes de la misma. Junto con la transferencia de tecnologia, la marca y el producto, es LA
IMAGEN GLOBAL CORPORATIVA lo que da al conjunto su personalidad diferenciadora frente
a otros de distribucion comercial. La imagen en su conjunto esta recogida en un manual que
la sistematiza para su posterior utilizacion. El manual recoge medidas, colores, tamafios y
todos aquellos soportes que puedan contener o llevar esta imagen: punto de venta, producto
material impreso, packaging, entre otros.

Manual de instrucciones de instalacion de tienda: Cada cadena de franquicias tiene



franquicia

Paqguete de
franquicia

sus caracteristicas definidas, pero su aplicacion puede resultar a veces complicada.
Salvo en el caso de que la central se encargue de entregar el punto de venta en mano,
conseguir un establecimiento en total consonancia con la imagen y los estandares de
operatividad de la cadena , solo se puede lograr con éxito si contamos con un exhaustivo
manual que lleve paso a paso al franquiciado en la instalacion de su nuevo negocio.

Manual operativo de funcionamiento: Relne las instrucciones que el franquiciador
facilita al franquiciado para la gestion del punto de venta. De facil utilizacion, su contenido
esta dividido en cuatro partes:

1. Presentacion de la Franquicia, historico e implantacion.

2. Instrucciones de funcionamiento general del punto de venta. Directrices de venta y

filosofia del negocio

3. Instrucciones administrativas y de facturacion

4, Instrucciones relativas a la publicidad local y campafas de promocion.
La calidad de un manual de franquicia, afecta directamente a la marcha del corporativo, éste
es el elemento unificador de puntos de venta situados en contextos geograficos diferentes
y circunstancias variadas. El manual agrupa a los franquiciados, haciendo de todos ellos una
fuerza de venta homogénea, con independencia del lugar de ubicacion.

Manual Juridico: Comprende los documentos que informan de los derechos y obligaciones
generales a los que estan sometidas todas las empresas franquiciadoras y los propios
franquiciados, asi como todas las informaciones complementarias que pudiesen ser de interés
juridico, para el tipo de franquicia en cuestion.

10



franquicia

Beneficios de
una franquicia

ntre los beneficios de una franquicia se encuentran los siguientes:

Reputacion: es un sistema de licencias establecido y bien conocido, el nuevo
concesionario no tiene que trabajar para establecer la reputacion de la firma. El
producto o servicio que se ofrece ya es aceptado por el publico.

Capital de trabajo: cuesta menos dinero operar un negocio de concesion, porque el
franquiciador le da al concesionario buenos controles de inventario y otros medios
para reducir los gastos. Cuando es necesario, el franquiciador puede también dar
asistencia financiera para los gastos operativos.

Experiencia: el consejo dado por el franquiciador compensa la inexperiencia del nuevo
propietario.

Asistencia gerencial: el propietario de un pequefio almacén independiente tiene que
aprender de todo, y un minorista experimentado puede no ser un maestro en todos
los aspectos de finanzas, estadisticas, marketing y promocion de ventas. Las mejores
compaiiias de franquicia le dan al concesionario asistencia continua en estas areas.
Utilidades: al asumir unos costos razonables de franquicia y convenios sobre
suministros, el concesionario usualmente puede esperar un razonable margen de
ganancias, porque el negocio se maneja con la eficiencia de una cadena.
Motivacion: debido a que el concesionario y el franquiciador se benefician del éxito
de la operacién, ambos trabajan adecuadamente para lograrlo.

11



» Implica una gran solucion para el consumidor pues pone a su alcance productos y
servicios exitosos a precios razonables sumandoles la confianza y calidad del
franquiciante.

e Para el fabricante implica un cambio en su sistema de distribucion.

» Es una forma evolucionada del capitalismo pues implica la socializacion de la red de
distribucion.

» Obliga al comerciante minorista a modificar su conducta especulativa pasando a ganar
un poco menos pero en forma mas regular.

o También obliga a una mayor profesionalizacion de los canales de distribucion porque
f ran q u i C i a se transmite un conocimiento de la operatoria por parte del franquiciante.

o Es una forma mas agresiva de la cadena de distribucion para penetrar los mercados.

» Permite un mayor crecimiento para las PYMES (Pequefas y Medianas Empresas) sin
necesidad de grandes recursos propios.

e Representa mayor disciplina para la cadena de valor y una estructura de gestion y
operaciones probada con éxito.

 El espectacular crecimiento de los concesionarios representa el rapido incremento de
dos tendencias: La prisa de los individuos por llegar a ser sus propios jefes y la
necesidad de las compafiias de encontrar formas mas eficientes y baratas de

Beneficios de expandirse.

una franquicia
VENTAJAS DEL FRANQUICIADOR

e Tener acceso a una nueva Fuente de capitales, sin perder o diluir el control del
sistema de marketing.

12



franquicia

Beneficios de
una franquicia

Evitar los gastos fijos elevados que implican generalmente un sistema de distribucion
por almacenes propios.

Cooperar con los distribuidores independientes, pero altamente motivados por ser
propietarios de sus negocios.

Cooperar con los hombres de negocios locales bien integrados en medio de la ciudad,
de la region o del pais

Crear una nueva fuente de ingresos basada en el saber hacer técnico comercial que
se posee.

Realizar un aumento rapido de las ventas.

Beneficiarse de las economias de escala gracias al desarrollo del sistema de franquicia.

VENTAJAS DEL FRANQUICIADO

L ]

Tener la posibilidad de poner en marcha una empresa con poco capital

Reducir el riesgo y la incertidumbre, puesto que se trata de un proyecto de éxito
probado.

Beneficiarse de un mejor poder de compra ante los proveedores de la cadena
franquiciada.

Recibir una formacion y una asistencia continua proporcionadas por el franquiciador.
Tener el acceso a los mejores emplazamientos, gracias al renombre y al poder financiero
del franquiciador.

Recibir una ayuda a la gestion del marketing y a la gestion financiera y contable de la
franquicia.

13



o Tener locales y decoracion interior bien concebidos.
o Beneficiarse de la investigacion y desarrollo constantes de nuevos productos o servicios.

o Tener la posibilidad de crear su propio negocio como independiente perteneciendo a
una gran organizacion.*

franquicia

Beneficios de
una franquicia

*(2) Informacion obtenida en www.franquicias.com, www.franquicias.net y www.franquiciasymarcas.com, Junio de 2003

14



la selva
café

Historia de
la empresa

a Union de la Selva se conforma por mas de 1600 familias con un alto grado de
marginalidad y pobreza, de pequenos productorés de café de las etnias Tojobal,
Tzetzal y Tzozil . La Unidn tiene asociados en diferentes municipios de las zonas Selva, Altos
y Frontera de Chiapas y se formd a finales de los afios 70 y empez0 a exportar sus productos
a finales de los aflos 80. En 1986 la organizacion se formaliza como Unién de Ejidos de la
Selva.

Desde principios de los afios 90 la Unidn de la Selva empieza a producir Café Organico (café
cultivado y tratado con productos 100% naturales, sin pesticidas ni quimicos) de manera
sistematica y logra la certificacion oficial de instancias internacionales como Naturland
(Alemania) y OCIA (EUA).

Los primeros logros de la Union de La Selva en la exportacion se deben en parte al mercado
de “Comercio Justo” en Europa, es decir la venta directa a consumidores concientes.

La Unidn de La Selva abre su primera cafeteria en la ciudad de México en el centro de la
colonia Coyoacan el 26 de mayo de 1995, con el fin de promover el consumo de café
organico en México y buscando alternativas de comercializacion ante las fluctuaciones de los
precios del café en el mercado internacional.

La Unidn de la Selva actualmente exporta café verde, es decir, sin tostar, a paises como
Holanda, Dinamarca, Alemania, Inglaterra, Estados Unidos y Canada.

El concepto de La Selva Café es propiedad de la Unidn de La Selva, empresa con objetivos
sociales constituida en conjunto con otras empresas propiedad de Union de Ejidos de la

15



Selva, todas ellas con objetivos centrados en el apoyo a las comunidades indigenas productoras
de café. Actualmente se cuentan con 21 cafeterias en México, Estados Unidos y Espafia.
Para algunas sucursales La Selva Café se ha asociados con otros interesados en fomentar la
comercializacion del café Organico a través de un mercado justo que permita a los productores
recibir una remuneracion digna por su trabajo.

En el caso de la cafeteria de San Cristobal de las Casas en Chiapas, La Selva Café se asocio,
a través de la constitucion de Cafés Organicos de Chiapas, con otras organizaciones de
indigenas chiapanecos.

Ia selva
café

Historia de
la empresa

16



¥ no de los principales elementos de la filosofia de la Selva Café es la necesidad de
establecer una relacion estrecha entre consumidores y organizaciones de pequefios

productores. Es la mejor forma de procurar la distribucion equitativa de la riqueza en el
mundo y de regular los mercados, a salvo de la nociva especulacion y el excesivo
intermediarismo.

La Selva Café considera de esencial importancia la promocion de la produccion y el consumo

consciente de productos organicos, es decir producto cultivados o producidos en una relacion
l a Se lv a sustentante con los recursos naturales y los ecosistemas del planeta.

' 4
cafe La Selva Café cree que para la existencia de relaciones comerciales sanas es importante
que se promuevan las relaciones sociales justas, equitativas, democraticas y de respeto a
las diferentes politicas religiosas, culturales, sociales y étnicas.

Filosofia

17



| concepto de La Selva Café se describe en los siguientes incisos:

Es una iniciativa creada y fomentada por y desde la perspectiva de pequefios
productores de café indigenas de Chiapas.

Tiene como motivo y objetivo general, el desarrollo de las comunidades indigenas
productoras de café en Chiapas.

Es un lugar donde el café es organico certificado y de alta calidad.

l a SEIV a e Tiene un publico objetivo, amplio y plural. Su disefio, ambientacién y politicas de
servicio y precios estan enfocados principalmente a las clases media y media — alta
ca fé intelectuales, sin dejar de ser accesible para las clases de ingresos inferiores o
superiores, intelectuales o no. Su atractivo fuerte es hacia las edades medias (20-45
anos) ambos sexos.

e Es una cafeteria con un servicio personalizado de alta calidad profesional y humana,

donde predomina un ambiente heterogéneo y tolerante.
e Esun espacio de encuentro social que promueve el consumo social y ecoldgicamente

responsable.
El CODCGDEO de o Se practica el “Comercio Justo” como compromiso entre productor y consumidor,
La Selva Cafe productores y consumidores.

» Alos empleados se les da un trato justo, con respeto a las Leyes Laborales del lugar
y con estimulos hacia el involucramiento y la participacion activa de los empleados
en la empresa.

18



» Ofrece, tanto a los productores de café, a los demas socios, sus empleados y sus
clientes, una identidad que le de cohesion y sentido social, lejos de los esquemas
comerciales tradicionales en los cuales el Unico parametro para el éxito es la ganancia
monetaria.

o Aporta parte de las ganancias a un fondo de desarrollo comunitario para comunidades
de pequefios productores de café indigenas asociados a la Union de Ejidos de La
Selva.*()

la selva
cafe

El concepto de
La Selva Cafe

*(3) Informacion obtenida en los Manuales de Operacion de La Selva Café y en www.laselvacafe.com.mx, Julio 2003

19



| funcionamiento de las sociedades humanas es posible gracias a la comunicacion,
WA gota consiste en el intercambio de mensajes entre los individuos.

Desde el punto de vista técnico se entiende por comunicacion el hecho que un determinado
mensaje originado en el punto A llegue a otro punto determinado B, distante en el espacio
0 en el tiempo. La comunicacion implica la transmision de informacion.

Para que este proceso se lleve a cabo se necesitard de los siguientes elementos basicos:

» Cddigo: es un sistema de signos y reglas que se combinan

e l emen to S « Canal: el medio fisico a través del cual se transmite la comunicacion.

» Emisor: es el responsable de la informacion y tiene la necesidad de comunicarla.
basicos del

diseno

Disefiador Grafico: es el encargado de seleccionar el codigo del mensaje, selecciona

los signos, es decir codifica el mensaje.

Mensaje: el contenido, lo que se quiere transmitir
« Receptor: es a quien va dirigido el mensaje, realiza un proceso inverso al del emisor,
ya que descifra los signos, es decir decodifica el mensaje.
« Ruido: es cualquier perturbacion experimentada por la sefial en el proceso de
comunicacion, es decir, cualquier factor que dificulte o afecte el mensaje.
Comunicacion
La semidtica o Semiologia es la ciencia que trata los sistemas de comunicacion dentro de las
sociedades humanas.
Sussure fue el primero que habld de la semiologia y la definid como. “Una ciencia que
estudia la vida de los signos en el seno de la vida social”. Hoy la investigacion de la Semiologia

20



se centra en el estudio de la naturaleza de los sistemas auténomos de comunicacion y del
lugar que esta ciencia ocupa en el saber humano.

Pierce, el fundador de la Semidtica, establecid diferentes clasificaciones de signo:
« Indices: son signos que tienen conexidn fisica real con lo referente, es decir, con el

objeto al que remiten. Son indices los signos que sefialan un objeto presente o la
direccion en que se encuentran, los signos que rotulan a los objetos designados en

otro codigo, los signos naturales producidos por objetos o seres vivos

e I e m e n to S Ejemplo: una flecha indicativa, el titulo escrito debajo de un cuadro y la huella de una
pisada.

ASi I
ba s n cof d e o Iconos: son signos que tienen semejanza de algun tipo con lo referente. La semejanza
d I S en 0 puede consistir en un parecido en la forma o afectar cualquier cualidad o propiedad
del objeto.
Ejemplo: los cuadros, las esculturas, los dibujos animados, mapas, planos, etc.

e Simbolos: son signos arbitrarios, cuya relacion con el objeto se basa exclusivamente
Comunicacion en una convencién. El simbolo no tiene por que guardar relacién o parecido con lo
que designa.
Ejemplo: los alfabetos, los signos matematicos, las banderas nacionales, etc.

21



elementos
basicos del
diseno

Disefio Editorial

G

| disefio grafico es un proceso de creacion visual que tiene como proposito transmitir
“ un mensaje preestablecido.*()

El disefiador tiene como labor interpretar un mensaje para un publico predeterminado de
manera clara y eficiente facilitando el entendimiento del mismo. El mensaje debe de ser
agradable a la vista y captar la atencion del receptor para asegurar su lectura. El disefio se
ayuda de varios elementos para poder llevar a cabo la transmision adecuada de los mensajes,
es por esto que dentro del Disefo Grafico existen varias areas especializadas como: Ilustracion,
Disefio Editorial, Disefio de Envase y Embalaje, Sefalizacion, Disefio de material didactico,
Disefio de cartel, Disefio de Imagen, entre otras.

El Disefio Editorial es una de las dreas mas extensas del disefio grafico y su objetivo primordial
es inducir a la lectura, estableciendo una comunicacion precisa entre el emisor y el receptor.
Busca captar la atencion del emisor y retenerla para que éste pueda recibir el mensaje
claramente, tratando de eliminar el ruido y manteniendo el interés. Para ello se basa en 3
elementos basicos que son el formato, el texto y las imagenes. A su vez estos elementos
estan compuestos por: reticulas, tipografia, columnas, margenes, capitulares, interlineado,
plecas, recuadros, vifietas, folio, etc. Estos componentes armonicamente balanceados y
combinados dan como resultado el disefio en si. Los elementos basicos del Disefio Editorial
son:

Formato: es el espacio que se tiene para disefar las dimensiones de la superficie. La
eleccion del formato se debera hacer tomando en cuenta tres aspectos:

*(4) Alan Swann, Bases del Disefo Gréfico. pag. 10
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» Utilidad o funcionalidad — que se refiere a la ergonomia y manejabilidad del formato
basandose siempre en el usuario final del producto

o Visual o estético — refiriéndose a qué tan agradable resulta a la vista y qué tanto
llama la atencion del publico a quien va dirigido

» Econdmico - generalmente este aspecto es determinado por el cliente, aunque es la
labor del disefiador encontrar las mejores soluciones con el menor presupuesto,
evitando el desperdicio del papel

Dentro del formato se equilibran todos los componentes visuales que determinan la eficacia
del disefio y la funcionalidad del mismo. Si bien existen muchos lineamientos para la
elaboracion del formato, la mas importante es la funcionalidad que éste tenga para el usuario
final.

Diagramacion de la pagina: consiste en delinear los espacios que se utilizardn para
acomodar todos los elementos del disefio. Estos se delimitan con diferentes trazos de lineas
rectas que ayudan a definir los espacios. La diagramacion es importante para establecer el
orden del disefio y a su vez proporciona continuidad y claridad al receptor del mensaje.
Estos espacios se pueden delimitar con margenes y reticulas.

Los margenes ayudan en el aspecto técnico para refinar y encuadernar un impreso y en el
aspecto estético centra la atencion del lector en la lectura delimitando la pagina. Los margenes
deben equilibrarse; superior, inferior, derecho e izquierdo, para crear una sensacion

tranquilizante y agradable a la vista del lector.
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Las reticula o pauta es la division geométrica de un drea en columnas, espacios y margenes
medidos con precision.*®) Las columnas son las zonas verticales en donde se va a colocar el
texto, ilustraciones, fotografias y capitulares. Dependiendo del tipo de disefio se elige el
numero de columnas para la diagramacion de la pagina, desde una columna como en los
libros, hasta 8 columnas como normalmente se utiliza en los periddicos.

Tipografia: el disefiador grafico utiliza las letras o tipos de dos formas: para comunicarse
por medio de palabras o como imégenes. Para hacer composiciones interesantes de tipografia
se necesita tener conocimiento de los términos que definen la anatomia de un tipo.

e altura “x": es la altura del cuerpo de la letra mintscula

e descendente: es la parte que cae debajo del cuerpo de la letra

e ascendente: es un rasgo de la letra que se eleva por encima del cuerpo de la letra.
Otra caracteristica importante que distingue a la tipografia es el serif o patines de las letras,
ésta es la diferencia esencial entre las familias tipograficas. Los patines también se pueden
llamar brazos o pies de las letras. Tradicionalmente, las familias serif se utilizan mas para los
cuerpos de texto ya que son faciles de leer por que ayudan al ojo a saltar de letra en letra y
las familias sans serif o sin patines para los encabezados. Sin embargo hoy por hoy los
disefiadores buscan una tipografia que se acople a la personalidad y estilo de su disefio
utilizando serif o sans serif indistintamente, sin perder de vista la legibilidad de su texto.
Los caractéres tipograficos se miden en puntos. En una pulgada (25mm) hay aproximadamente
72 puntos. El tamafo de la tipografia se escoge de acuerdo a las necesidades de comunicacion
del disefiador, y la facilidad del receptor para entender el mensaje. Se utilizan diferentes

*(5) Alan Swann, Como Disedar Reticulas, pag. 7.
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tamafos de tipos para resaltar importancia en el mensaje.

“Mi consejo sobre la composicién seria el considerar los titulos como un GRITO. Visualmente
habria que ser capaz de HABLAR ALTO sobre la introduccion del texto como subtitulos,
copetes, comillas, etc. El texto principal o cuerpo deberia limitarse a HABLAR” *(6)

Al seleccionar el tipo de letra o las familias tipograficas que se utilizaran, el disefiador debe
tomar otros aspectos en cuenta como el interletraje que es el espacio que hay entre letras y
el interlineado que se refiere al espacio vertical entre dos lineas sucesivas de texto. El mal
manejo de estos espacios causa rupturas en la continuidad de la lectura y en la mancha
tipogréfica ocasionando ruido.

Capitular: es una letra o tipo inicial colocada al principio de un texto y muchas veces ocupa
el espacio de la sangria. No tiene limite de tamafio. Se utiliza para resaltar el inicio de un

parrafo importante y no necesariamente pertenece a la familia tipografica del texto al que
esta precediendo.

Plecas: lineas horizontales o verticales que sirven de apoyo para la diagramacién. Dividen
a un texto de otro y pueden ser utilizadas como elemento de disefio que ayuda a balancear
las paginas. Dependiendo de la imaginacion del disefiador las plecas pueden ser simples
lineas rectas o una secuencia de elementos pequefios que forman una linea.

*(6) Alan Swann, Como Disefiar Reticulas, pag. 24
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Viietas: dibujos, figuras o estampas que sirven para decorar al principio o final de una
pagina o un capitulo.

Recuadro: es un marco que separa mediante lineas,imagenes o ciertas partes del texto
para resaltar su importancia.

Folio: es la numeracion de las péginas, puede ir acompafiado de un adorno o leyenda.
Generalmente se colocan en la parte inferior, ya sea centrado o justificadas a la izquierda o
derecha.

Color: El color es el elemento grafico identificable de manera inmediata para el receptor.
Los colores vivos crean una sensacion de energia, urgencia, evocan una reaccion inmediata
y se utilizan para captar la atencién. Los colores suaves, producen una respuesta mas tranquila
y de confianza. Los colores oscuros y apagados ayudan a crear un ambiente pensativo y de
reflexion, a veces poder y de cierta manera exclusividad.

Las propiedades del color son el matiz, la intensidad y el valor. El matiz es lo que distingue
a un color de otro. Por ejemplo, el nombre genérico del color es amarillo y éste tiene un
matiz diferente al del azul o del rojo. Sin embargo, hay varios tipos de amarillo y éstos se van
a diferenciar por su valor y su intensidad. El valor es la palabra que identifica la cantidad de
luz u oscuridad de un color, mientras que la intensidad, a la que también se le llama saturacion
del color, es lo equivalente al brillo.

Una vez que se escogen tanto los colores como su intensidad, matiz y valor, se busca la
concordancia visual de los mismos.
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Se puede decir que el color es de los elementos mas importantes del disefio, ya que produce
sensaciones que no se pueden controlar de manera racional, se dirige al hemisferio derecho
del cerebro, en donde la subjetividad, la creatividad y los sentimientos del ser humano se
generan. Es la manera mas sencilla de captar o perder la atencion de los lectores, de darle

un significado inmediato a una publicacién y de proporcionar equilibrio a la misma.

Todos estos elementos ayudaran a disefiar una publicacién armoniosa que sea de facil
lectura para el receptor del mensaje.

La cantidad de combinaciones diferentes que estos elementos nos pueden dar como resultado,
el e m e n t O S hacen que cada disefio se dirija a un receptor con caracteristicas unicos y especificas.

basicos del
diseno

Diseno Editorial
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£ entro de las aplicaciones del disefio Editorial se encuentran las siguientes
" publicaciones:

« Folleto: publicacion generalmente engrapada o doblada que varia en nimero de paginas.
Su objetivo es vender un producto o servicio de forma concisa proporcionando la
informacion necesaria.

e Catalogo: publicacion un poco mas elaborada ya que su periodo de duracién es mayor
al de un folleto. Su objetivo es de consulta y sirve como herramienta importante en la
relacion cliente / proveedor. Normalmente consta de una introduccion y un indice de
productos v la calidad de la impresion y del papel es relativamente buena.

« Periddico: publicacion editada diariamente, en la mayoria de los casos, cuyo objetivo
es informar a los lectores de los Ultimos acontecimientos de la sociedad. La mayoria
de los periddicos en el mundo tienen un tamafio estandarizado de 36cm x 58cm y con
el tiempo se convierten en documentos histéricos. Normalmente se imprimen a una
sola tinta, salvo las primeras planas. La calidad del papel no es importante ya que es
una publicacion practicamente desechable. El disefio de estas publicaciones es
importante, pero el mayor énfasis se le da a la cantidad de informacion que se publique.
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« Revista: publicacion periddica que trata diferentes temas de interés para la sociedad.
Se utilizan diferentes formatos para captar la atencion del publico. Se distingue de
otras por la marcada segmentacion de temas y de audiencias. La calidad de la
impresion y del papel es muy buena, ya que es una publicacion mas duradera.

e Libros: publicacién unica en la que se relatan historias y se almacenan conocimientos.
Es de las publicaciones mas antiguas que existen y gracias a éstas se conoce la
historia de la humanidad. Hoy dia, sigue siendo la publicacion por excelencia para
contar la historia moderna. El tamafo del formato varia de acuerdo al gusto del autor

y del publico a quien va dirigido.

Otra de las publicaciones importantes es el manual, el cual se define a continuacion.
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e define como manual a una publicacion dirigida a un publico especifico en donde

se explican de manera clara y concisa los procesos para la realizacion de algin
proyecto. Estos proyectos pueden variar desde el funcionamiento de un aparato
electrodoméstico, el armado de un mueble, el manejo de una computadora, hasta los
lineamientos, politicas, procesos y procedimientos de un negocio, asi como las instrucciones
para el funcionamiento del mismo. Cada manual tiene un contenido especifico, sin embargo,
hay elementos basicos que sin importar el tipo de manual deben incluirse. Todo manual
debe llevar una secuencia ldgica basada en las instrucciones que el usuario debe seguir para
la realizacion del proyecto en cuestion. Los manuales son un ejemplo de medio grafico que
se disefian para usarse como consulta mas que para una lectura de principio a fin, sin
embargo de primera instancia el lector leerd la informacidon de principio a fin y es por esto
que debe de haber una légica en el orden de la informacion. Deben ser disefiados para
acceder al azar, es decir, que el usuario de forma agil pueda encontrar lo que busca sin tener
que hojear todo el manual. Cada seccidn debe identificarse con facilidad utilizando un indice
y las secciones relacionadas deberan ser identificadas con un cédigo de color, nimero o
cualquier otro dispositivo grafico que ayude al usuario a distinguir las partes en las que
dicho manual esta dividido. La ergonomia del formato es un elemento muy importante a
considerar, ya que sera una publicacion de consulta que se usara tantas veces sea necesario

y debe de ser comoda para leer, consultar y almacenar. Son publicaciones duraderas y
generalmente se reimprimen para su actualizacion.
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Algunos ejemplos de manuales son: Manual de ensamble de maquinas, Manual de
funcionamiento de aparatos electronicos, Manual de armado de un mueble, Manual de
instalation de programas computacionales, Manual del trabajador, Manual de politicas y
procedimientos de una empresa, Manual de Imagen Corporativa, Manual de Operaciones de
maquinas o de negocios, Manuales de Franquicia, etc.
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as corporaciones son como las personas, tienen caracteristicas, impresiones culturales
y filosoffas individuales, es por esto que requieren de una imagen que sea identificable
para el publico. La parte visible de un programa de identidad corporativa es el simbolo de la
marca. Este simbolo refleja la identidad de la compafia y ayuda a moldear de manera
positiva su imagen.
La imagen gréfica es la manera en que el publico (consumidores, proveedores, gobierno,
etc) percibe a la compafiia.

e le mento S La identidad gréfica es un simbolo que refleja la manera en que la compafifa quiere ser
percibida, ésta es creada por un equipo de disefiadores, mientras que la imagen se gana

ba'SiCOS del como la confianza y la lealtad.

d l Sen 0 La identidad grafica, sin importar el giro de cada empresa, consta de ciertas caracteristicas
importantes:

o Simplicidad: es un elemento fundamental para que el simbolo sea identificado

facilmente.
Imagen e Identidad e Gancho visual: una parte importante de los simbolos es su habilidad para crear un
Grafica gancho y generar una respuesta hacia un producto o una empresa. Si el simbolo

logra esto, el consumidor con tan sdélo pensar en el giro en cuestion, tendrd en
mente el simbolo de ésta.
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e La identidad como herramienta promocional: una vez que el simbolo es reconocido
por el publico y los consumidores, éste se vuelve una herramienta de promocién ya
que siempre que este simbolo aparezca frente a un usuario la imagen de la empresa
le vendra a la mente.

o La identidad grafica debe ser memorable: la diferencia entre una identidad grafica
exitosa y una no exitosa es la capacidad que ésta tiene de ser recordada y la influencia
que tiene el espectador. Cuando un comprador potencial quiere adquirir algo y el
nombre de una empresa le viene a la mente, quiere decir que la identidad tiene la

influencia que requiere. Cuando el mismo consumidor se encuentra uno de los

e l e m e n to S identificadores de la identidad y lo relaciona con la empresa, quiere decir que ésta
estd siendo recordada.

ba S ! cof d el Para que una empresa sea percibida tal y como es, su imagen y su identidad grafica deben
dlsen 0 de ir en armonia. Esto no siempre sucede ya que es dificil que una empresa quiera verse
desde afuera, saber la opinion de sus competidores, de sus proveedores y por supuesto de
sus clientes. La necesidad de un programa de alineamiento entre imagen e identidad se
detecta cuando se realizan estudios de opinidn entre empleados internos y consumidores o

proveedores externos.

Imagen e Identidad
Grafica
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| primer manual de identidad corporativa se produjo aproximadamente hace treinta

s
S
o

s ’a?ﬁﬁ“ =
e

T afios, desde entonces miles de empresas, sin importar su tamafio, han detectado la
necesidad de tener un manual de estandares graficos.

Un manual de identidad se convierte en la normatividad de aplicacién constante de la identidad
en materiales corporativos. Sin un manual, el manejo de un programa de identidad se
vuelve muy dificil, especialmente en el disefio, aplicacion e impresion de especificaciones
corporativas.

El manual cubre toda aplicacion grafica de la identidad, desde la papeleria y la sefializacion,
hasta los reconocimientos de 10 y 15 afios de trabajo para los empleados. Con esto se
asegura que cada vez que haya un contacto con la empresa, la identidad sea comunicada en
los mismos términos visuales.

La clave de todo manual de identidad es la consistencia, la aplicacion consistente del simbolo
y de sus elementos auxiliares garantiza una imagen organizada, coherente y estable.
Cada manual, dependiendo del giro de la empresa, es diferente, sin embargo hay lineamientos
basicos para la elaboracion del mismo. Un manual de identidad debe contener los siguiente:
1. Introduccion

2. Normatividad basica del simbolo o logotipo

3. Aplicaciones

a) Papeleria Basica
b) Formatos
c) Mercadotecnia y Ventas
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d) Sefalizacion

e) Transportacion

f) Empaques y embalajes
g) Otras aplicaciones

Cada uno de estos incisos lleva ciertas especificaciones de acuerdo a las necesidades. Cada
aplicacion debera de ir acompafada, en la medida de lo posible, de una imagen ilustrativa y
una descripcidn del uso correcto de la misma. El texto debe ser sencillo y sin adornos, no
todos los que utilizan los manuales de identidad pertenecen a la industria del disefio.

e l emen tos El manual se debe conceptualizar como un proyecto en continua evolucién, por eso el formato
debe ser sencillo y tener |a facilidad de ser actualizado.

basicos del
diseno

Manual de |dentidad
Grafica
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entro de los muchos proyectos graficos que La Selva Café tiene en mente, uno de

los mas urgentes es la organizacion y redisefio del Manual de Identidad Gréfica, y
de los Manuales de Franquicia ya que son las herramientas de trabajo mas importantes para
asegurar el crecimiento de su negocio.

Para llevarlo a cabo se penso en el desarrollo un sistema de Manuales que seran utilizados
por los diferentes franquiciatarios para manejar su negocio. Este sistema responde a la

necesidad de La Selva Café de esclarecer el proceso de establecimiento y funcionamiento de
p roye ct 0 sus cafeterias franquiciadas entregando un paquete de franquicia que consta de los siguientes
manuales:
1. Manual de Identidad Grafica
2. Manuales de Operacion de la Franquicia La Selva Café:
a. Prefacio
Introduccidn a su Franquicia

Procedimientos previos a la Apertura
Recursos Humanos
Operaciones

]

Rediseno del Manual Administracién

de ldentidad Grafica g. Capacitacién
h. Mercadotecnia

Analisis El paquete de estos manuales es entregado a los duefios de cada franquicia para
explicarles de forma sencilla los lineamientos para establecer su negocio, asi como la
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solucion de dudas que surjan durante el funcionamiento del mismo.

Manual de Identidad Grafica La Selva Café

Al ser un sistema de cafeterias que funciona a través de franquicias, quienes a su vez estan
obligadas a invertir un porcentaje de sus utilidades en publicidad, es importante que cuenten
con un Manual de Identidad Grafica que sea claro y facil de utilizar para todos los
franquiciatarios. Hay que recordar que los franquiciatarios, al ser micro empresas, no cuentan
con areas de mercadotecnia y publicidad por lo que el Manual de Identidad debe de ser muy
especifico y claro a la vez.

Hasta hoy no existia un Manual propiamente armado y organizado de la identidad gréfica de
La Selva Café, por esta razon ninguna franquicia cuenta con una copia y el cumplimiento de
las normas de imagen es mucho mas dificil de controlar para las oficinas corporativas.
Antes de empezar el proyecto se busco toda la informacion grafica que se tenia en archivos
y ademas todos los graficos que hoy se utilizan en cada cafeteria para poder establecer una
normatividad de uso de imagen. Todos los graficos de La Selva Café se han realizado por
diferentes disefiadores que han regalado su trabajo a la institucion haciendo la investigacion
y recopilacion de la informacién mas dificil ya que no se tienen archivos digitales de estas
aportaciones. La Selva Café, conciente de la falta de informacion y actualizacién de esta
informacion, solicita la organizacion y redisefio de esa informacion para crear un manual que
pueda ser entregado a su franquiciatarios estableciendo las reglas del uso correcto de su
imagen. Considerando que al dia de hoy son ya 21 cafeterias operando sin un manual de
imagen.
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El manual de identidad corporativa de La Selva Café contiene lo siguiente:

Formato: vertical, tamafio carta
Papel: bond blanco (fotocopias)
El manual esta dividido en dos partes, ya que fue realizado por dos disefiadores
diferentes:
Primera parte: estd conformada por 24 paginas. En éstas se muestra el logotipo que
fue creado para La Selva Café, y su descripcion, también se especifican los tamafios
utilizados para algunas aplicaciones del mismo como la servilleta, tarjetas de
presentacion, mend, etiquetas, etc. Se incluye también el Grabado de La Selva que es
uno de los elementos auxiliares que se utilizan en |la imagen, asi como su descripcion. Se
pone mucho énfasis en el mural de mosaico, que todas las cafeterias tieng/en pared de la
barra de bebidas, que representa la Selva Lacandona. -
Se explica claramente la realizacién y los planos de proporcion de este mural asi como la
especificacion de los colores de mosaico a utilizar.
Se mencionan de manera superficial algunas aplicaciones como el portavasos, las bolsas
de café, diptico, menu, y tarjetas de presentacion.
En las Gltimas hojas de esta parte se trazan los granos de café, que también forman parte
de los elementos auxiliares del logotipo.
Segunda parte: esta parte estd mucho mas completa que la anterior ya que fue
realizada cuatro anos después por otro disefiador. Esta dividida en los siguientes incisos:
e La firma de La Selva Café que incluye:
o Logotipo base
o Logotipo a una tinta
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Colores del logotipo

El complemento del logotipo
Usos incorrectos del logotipo
Tipografias

El grabado de La Selva

La lluvia de café

Elementos auxiliares

e Papeleria

O

proyecto :

O

e}

Rediseno del Manual o

Tarjeta de presentacion, sobre y hoja carta

Etiqueta para correspondencia ——

bR By R e e e L LY G T e P i

Folder

Papeleria Econdmica

Portadas para encuadernar
Sobre bolsa

Papeleria: segunda hoja
Formatos especiales: factura
Formatos especiales: comanda
Block de quejas y sugerencias

Carnet para sondeo de mercado

de ldentidad Gréafica » Impresos para cafeterias 2

(o]
ANalisis 2

O

Menu R e

Manteleta Ejemplo del Manual Existente
Mini manteleta
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Servilleta

Popote

Empaque de azlcar
Charola porta vasos
Vasos de carton

o Impresos para expendio

O

o}

O

o

o

Bolsas para café

Etiquetas de tostado

Etiquetas de garantia

Etiquetas de mezcla personalizada
Etiquetas del logotipo

Etiquetas de sucursal

Bolsas con asa

Caja para alimentos

Caja para café confitado

Caja para galletas

e Impresos de promocion

o]

O

o

Volante promocional

Carta de cafés

Carteles

Anuncio para prensa y revistas
Caballete

Biombo informativo
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o Tarjetas para venta de productos
o Libro de observaciones

o Libretas para venta en exhibidor
o Libretas para venta

o Dipticos y tripticos corporativos.

La primera parte deberia de ser eliminada ya que contiene informacion incompleta que se
menciona de nuevo en la segunda parte, ademas es evidente que la disposicion de las
paginas se realizd por dos personas diferentes cuyos estilos no compaginan. La segunda
parte es bastante mas ordenada sin embargo en cuanto a funcionalidad se refiere hay
diagramaciones de pagina que dificultan la comprension del manual. No cuenta con un
indice, haciendo la blsqueda de las aplicaciones mas complicada. La mayoria de las hojas
llevan dos columnas, la primera en donde se hace la descripcion del objeto, y la segunda en
donde se muestra la imagen del objeto descrito. Al manejar dos columnas el espacio para la
imagen de los objetos se reduce haciendo que pierda claridad para el usuario. Igualmente,
como la imagen es pequefia, carece de ciertas especificaciones importantes para los usuarios
del manual como las medidas de colocacion de los logotipos, tipografias, plecas, elementos
auxiliares, etc., incrementando las posibilidades de error en los usuarios. Desgraciadamente
la Ginica copia que se tiene de este manual es en blanco y negro, lo cual dificulta y presta a
confusiones para el manejo de los colores en las diferentes aplicaciones.

En La firma de La Selva Café, donde se explica el logotipo base, no hay reticula ni trazos
del mismo, elementos indispensables para el usuario del manual ya que si no existe un
medio digital con el logotipo, éste se tendria que trazar de nuevo con las especificaciones
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de estos dos rubros. Tampoco se especifica la restriccion de area del logotipo o los
tamafios permitidos para éste.

En la seccion de Papeleria, resulta muy complicado para el usuario entender las
aplicaciones de hoja carta, sobre y tarjeta de presentacion, ya que éstas se encuentran en
la misma pégina, una sobre otra, saturando de informacion la pagina y restandole
claridad.

En la seccion de Impresos para Cafeteria, se modifica la diagramacion de la pagina para

mostrar el mend, se hace de forma horizontal para poder mostrar la imagen del menu
mas grande, sin embargo esto hace que la armonia del manual se pierda.

p royecto En conclusién es un manual al que le faltan especificaciones importantisimas para el
desarrollo de cualguiera de las aplicaciones, su funcionalidad se ve afectada por la falta
de un indice para encontrar las aplicaciones buscadas sin tener que hojear todo el
manual. Su imagen va de acuerdo con la de la empresa, su impacto no es alto por que
carece de colores, es en blanco y negro haciéndolo mas comdn a la vista del usuario. El
acomodo de las paginas esta saturado haciendo mas complicado el entendimiento de
todas las especificaciones. La tipografia utilizada para textos es serif, muy parecida a la
tipografia institucional de La Selva Café y para titulos es Copperplate Bold que pertenece
a la familia de tipografias institucionales que da como resultado una repeticion

Rediseno del Manual innecesaria. En cuanto a composicién se refiere, no cuenta con una forma de almacenaje
de ldentidad Grafica  para la manutencién del manual, haciendo mas complicada la consulta del mismo. Faltan
algunos puntos importantes como: uniformes de los empleados (playeras, mandiles,
Analisis gorras) y objetos promocionales.
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.+ Unavezrealizado el andlisis, se empez0 la etapa de bocetaje y lluvia de ideas para la
.- diagramacion de las paginas del nuevo manual.
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palabras del
Director General

Estimado Franquidataric:

Sea usted blervenido & La Seiva Cafié. En sus manos se encuentra & Manual de
Identidad Corporathva de La Seha Café. Esperamos gle forme parte de esta familia
durante muchos aflos y que nuestro trabajo conjunto sea fructifero, nos gratifica
que haya optado por Integrarse a este provechoso Negodo.

Usted sabe que La Selva Café no es una franquicia més. Nos distinguimos de otras
cadenas de cafeterias y otras franquidas por e hecho de que se trata de un
concepto altamente rentable, pero con un sentido sodal, humano, econdmico y
ecoldgico, més alld de lo exdushvamente comercial.

Estamos consclentes que cada una de las partes de La Setva Café, tiene su
importandia & Influye en & fundonamiento del conjurto. El benefico para una
parte, siempre debe ser, y serd, e benefido para los demés. La forma en que &
concepto La Selva Café llegard lejos y perdurard muchos afios, es caminando
juntos, entre la empresa corporativa y los miembros del sistema, como usted.
Como verd pronto, nuestra relacidn se caracteriza por e respeto mutuo, la
sofidaridad v la armonda en & trabajo en conjunto.

En nombre de los sodos de Unidn de Ejidos de La Setva, La Sehva Café y todos los
pequefios productores de café que ¥y siguen Sop 30 CONn SUS eshy
esta cadena, le refteramos una cordial blenvenida y le auguramos todo el éxito
posible, respaidado por nuestra empresa.

Atentamente,

José René Hemdndez Cruz
Presidente del Consejo de Administracion de Unidn de Ejidos de La Selva

 AAAAAAAA
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Unidn de Efidos
de La Selva

organigrama

-
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logotipo

10 €l logotipo es un mono aullador o zarahuato de los que
habitan en |a seiva de Chiapas, abrazando un grano de café,
acompafiado por las palabras LA SELVA en la parte superior
del simbolo y la palabra CAFE en la parte inferior. El texto
lieva la tipografia Falatino Bold. La R de Marca Registrada
se coloca en el extremo derecho superior de la palabra
SELVA. Tanto el simbolo como la tipografia se enclerran con
un ciculo que la da unidad al logotipo.

Diseno del
Logotipo

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAALALALLS Manual de Identidad Corporativa
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reticula

11x

reticula circular. La combinacién de ambas permite el trazo

0 El logotipo esta trazado sobre una reticula cuadrada y una
exacto del logotipo,

ealjesodio) pepliuap| ap |enuepy

trazo

o El logotipo se logra con la combinacién de circulos y

ealleiodion) PEPIIUAP]| 3P |BENUBIA FYYYYYYYYYYYVYYVVYYYYYYYVYYVYVYVYVVVYVYYY
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componentes del logotipo tipografia

ABCDEFGHIJKLMNNO
PQRSTUVWXYZabcde
fghijklmnfiopqrstu
vwxyz0123456789

CAFETRARIAR ¥ EXFANDIOS
CAFE ORGANICO

DEL FRODUCTOR INDIGENA DE
LA SELVA CHIAPANECA
CANL UE CULIURA

AAAAAAAA

0 La tipografia que se utiliza en el logotipo es Palatino en
¥ y se aplica de manera crcular siguiendo la reticula:

El componente més | rtante del logotipo es el recuadro mayUsculas
° s " LA SELVA en la parte superior y CAFE en la parte Inferior.

que contiene tres enunciados:

1. El giro de la empresa: CAFETERIAS Y EXPENDIOS
2.Caracteristicas del producto: CAFE ORGANICO CERTIFICADO
DEL PRODUCTOR INDIGENA DE LA SELVA DE CHIAPAS

3. La misién de la empresa: CAFE DE CULTURA

Como la tipografia del logo, estos enunciados irdn en Palatino
Bold en altas. El recuadro estd formado por un rectdngulo y
una greca a base de picos.

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAs Manual de Identidad Corporativa
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tipografia alternativa elementos auxiliares

T T ABCDEFGHI]JKLMNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijklmnopqrstuvwxyz 1234567890

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

s abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234567890
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
COPPERRAT  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 1234567890
o, ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz 1234567880

|
ABLDEFEHI IKLMNOPAR S TUVWYYE ‘
abe defghijklmnoparstuvweys 123456789¢ i

© Uno de los elementos auxiliares més importantes del logotipo
es el grabado antiguo de la selva que es una composicién
hecha a base de fragmentos de diferentes selvas tropicales,
influenciados por las descripciones que hideron los primeros
exploradores del Nuevo Mundo, sobre la flora y fauna de este
continente.
Este grabado se utilizars en un solo tono para todas las
aplicaciones: café PANTONE 1395 U del 90% al 30% de
saturacién

10 La tipografia alternativa se usara de la siguiente manera:
PALATINO - en sus estilos normal o itilica para los textos en
general, y bold para acentuar texto o para subtitulos.
COPPERPLATE - para encabezados, ya que por su peso y
caracteristicas da un buen contraste en los textos aln cuando
no haya diferencia de puntaje.

ARIAL - en tipografia adicional de mapas, catilogos y volantes

promocionales. )
ALMAGRO - para acentuar productos nuevos en el mend o
en cualquier anuncio.

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAASY Manual de Identidad Corporativa
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elementos auxiliares

) Otro de los elementos auxiliares del logotipo es 1a greca que

se utiliza para enmarcar todas las publicaciones en prensa,
carteles, invitacones y volantes en los colores institucionales:

Café PANTONE 871 U o PANTONE 1395 U
Dorado PANTONE 871 C

Negro PANTONE BLACK 4C 2x

Verde PANTONE 614 U

Esta greca se puede utilizar en tramos no menores de
8 fragmentos, con o sin el borde, depende la aplicadidn

AAAAAAAA
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elementos auxiliares

@d ©

%gﬂgs
Q§®

© Otro de los elementos auxiliares del logotipo son los granos

de café que se utilizan como apoyo para elementos gréficos,
ya sea como fondo, o formando una pleca. Estos se debersn
utilizar siempre en los colores institucionales o en una sola
tinta de acuerdoa los colores permitidos.
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elementos auxiliares

) Las hojas de café se utilizan basic te para r
columnas de texto, es decl, para marcar el final de un texto
impreso. Se usan en mend,volantes, tarjetas de presentacion,
Invitaciones,etc. Se puede usar a una sola tinta: verde,
café, negroo a dos tintas: dorado y negro.

AAAAAAAA
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restriccion de drea

H CAVETENIAS ¥ LabRuBIOE
CAPE ORNCAMCD CERTIRCATG

|
|
|
)
OEL PROCUCTOR wonf| |
LA RFLYA CHIAPANICAR |
1}
|

© La restriccién de drea del logotipo, sin Importar el tamaf
del mismo, se establece a partir de un cuadrado o rectingulo
(segun el caso) que lo rodea y serd 1x.
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tamafios minimos
de reproduccion

Manual de ldentidad Corporativa

b Ei logotipo sencillo y el logotipo con el complemento de
tipografia se pueden utiiizar en diferentes tamafios de acverdo
3 la necesidad del disefio. El tamafio minimo para e logotipo
sencilio es de 2 cm. El tamafio minimo para el logotipo con
complemento es de 2.5 cm.

AAAAAAAA

colores

Manual de ldentidad Corporativa

0 El logotipo ha sido creado para manejarse a color. Los
colores son dorado, café y negro y deberén aplicarse de |a
sigulente forma:

[ Reteno cel grano e caté: PaNTONE 871 U
CMYK 30/50/85/0
RGB 179/110/34

Fondo del logotipo dorado: PANTONE 871 C
CMYK 20/25/60/25
RGB 152/131/68

Mono, contorno del grano de café, circulo envolvente y
tipografia negro: PANTONE BLACK 4C 2x
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colores

0 En el logotipo a una tinta el grano de café solo va delineado
y no refleno. Este logotipo se puede usar para anuncios de
revista, anuncios de prensa, volantes y articulos,

El logotipo a una tinta se podrd utllizar con los slgulentes

colores:

Café:
Dorado:
Negro:
Verde:
Amarillo:

PANTONE 871 U
PANTONE 871 C
PANTONE BLACK 4C 2x
PANTONE

PANTONE DS 2-1 U
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hoja membretada

" 172 1iom | 1|

1]

-

gt e Pt ik S5
T ST —|— heetro oty
‘ )
T:.!
Escala: 5%
0 La hoja carta esté conformada por:
Logotipo Dorado  PANTONE 871 C
Café PANTONE 470 U
Negro  PANTONE Black 4C 2x
Greca Negro PANTONE Black 4C 2x
Tipografia Negro PANTONE Black 4C 2x

Hojas de café Negro

Café PANTONE 470 U
Papel: Quest color IVORY de 118grs/m2
Tamafio: carta 21.5 X 28cm
Método de impresidn sugerido: offset

PANTONE Black 4C 2x
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segunda hoja

{

L

o La segunda hoja se utiliza en documentos que por su

extensién requieren de una superficke mayor de escritura,
por este motivo llevardn impreso a una tinta el Grabado de
1a Selva y la greca:

Greca Negro
Grabado  Negro

PANTONE Black 4C 2x
PANTONE Black 4C 2x
al 10% (marca de agua)

Papel: QUEST color IVORY de 118 grs/m2

Tamafio: carta 21.5X28cm
Método de impresién sugerido: offset
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sobre

1.8 1em

|

s '
| Anta 08 csCntury
I

Excala: £5%

b El sobre es otro de los elementos de papeleria que se usard
para enviar informacién o documentos a las franquicias.
Llevaré |a direccidn y el logotipo completo a una tinta:

Logotipo Negro PANTONE Black 4C 2x
Tipografia Negro PANTONE Black 4C 2x

Papel: QUEST color IVORY de 118grs / m2
Tamaiio: 10.5%23cm
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tarjeta de presentacion

a7

Axtonls Carcla
Carenie du Mercadotecnle
Avendda de ls Per 8]

Al o
Mérics OF 31000
Tel. 555 7184 3850 1095

! ()

f Pulating Moty

Esca M tamato

1) La tarjeta de presentacién se imprime en serigrafia

Logotipo Dorado PANTONE 871 C
Café PANTONE 470 U
Negro PANTONE Black 4C 2x
Grabado Café PANTONE 1395 U
Tipografia Negro PANTONE Black 4C 2x

Hojas de café Negro PANTONE Black 4C 2x
Dorado PANTONE 871 C

Papel: cartulina KRAFTCENA de 220gr.
Tamafo: 95 cm
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L}
1.5
A =
L2}
da
E |
I = 1
Faa 45
El féider se utiliza para enviar documentos o informacién a
dientes, se imprime sok por el de la siguient
manera:

Logotipo  Dorado PANTONE 871 C
Café PANTONE 470 U
Negro PANTONE Black 4C 2x
Grabado  Café PANTONE 1395 U

Papel : cartulina KRAFTCENA de 220gr.
Tamaflo: 23X30cm

*NOTA: b parte posterior se imprime de la misma forma, sin ogotipo.
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portadas para encuadernar

1 )

I n 1

Eacaly 40%

| ) Las portadas se utllizarén para quelios documentos que por

de un ecuadernado especial. El tipo
deenmademmmmeOoonamsneqms Se Imprimen
de la sigulente manera:

Logotipo  Dorado PANTONE 871 C
Café PANTONE 470 U
Negro PANTONE Black 4C 2x

Grabado  Café PANTONE 1395 U

Papel : cartulina KRAFTCENA de 220gr.
Tamafio: 23%30cm

*NOTA: n Ia portada posterion se imprime solaments o grabado
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fractura comanda
Py e Locn 4y
G | Putsive o 14pts comanDa| 1%
@ tacrves " | : Pulstro Boid lipts — | M&EL!AQAFE __"
Ly Peletines 10pts ——|————————— ZONA AZUL i
;ﬂ“nﬂ ik Prlare Both ——ede— o e premnas Mo damena_______ = 5
s Mhanerr Pt
Palatnc t0ps | 2= u Conded Clangs quu

¥ | Fetetro Bpty TOTAL
Al | e I
2 | a5
Bacala: ¥5% | ]
© Para la factura se utihizars como fondo el grabado de la seiva, | 1) L2 comanda es un formato de control de uso que requiere
ademés del logotipo y la cédula de espacio y que serd utilizado por los meseros por lo que

debe de ser sendillo:
Logotipo  Negro PANTONE Black 4C 2x
Grabado  Negro PANTONE Black 4C 2x

al 10% marca de agua

Logotipo  Negro PANTONE Black 4C 2x
al 15%

Papel: Bond de 36Kg blanco para originales,coplas azul y
rosa autocoplante para contabilidad

‘ Papel: Bond de 36Kg blanco para originales,coplas azul y
Tamafio: 21.5X28cm |

|

|

|

|

|

rosa autocoplante para contabilidad
Tamafio: 10X15cm

%=%
| CAAAAAAAA
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block de sugerencias

1 oL
3 SUGERENCIAS Y QUEJAS
3
FICHA: HORA! SUCURSAL
3§ couminame
1
4 3
E 3
3 3
b
1 WOMERE DEL CLIENTL PiRMA TELEPOMG
e 45

b E! block de sugerencias estard colocado en sobre el buzdn
y los chentes harén uso de &

Tipografia PANTONE Black 4C 2x

Papel: Bond de 36Kg beige
Tamafo: Media carta 21.5X14cm
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b El mend es un impreso importante ya que es de los primeros
Impresos que ve &l diente, por este motivo se debe de cuidar
mucho la calidad y el estado que presenta,

Grabado La Seva PANTONE 730 C al 10%
Tipografia y Logotipo  PANTONE 730 €

Papel: cartulina Quest de 216grs color Bronze
Tamafio: 42 X 28em

Acabado: para proteger el mend de grasa y del desgaste
propio de un impreso de uso rudo, se deberd plastificar y
plecar (marcar) los dobleces del meni).
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Eacale: 0%

© E! mend es un impreso Importante ya que es de los primeros
impresos que ve el cliente, por este motivo se debe de cuidar

mucho Ia calidad y el estado que presenta.

Grabado La Seiva PANTONE 730 C al 10%

Tipografia y Logotipo  PANTONE 730 C

Papel: cartulina Quest de 216grs color Bronze

Tamafio: 42 X 28cm

Acabado: para proteger el meni de grasa y del desgaste
propio de un impreso de uso rudo, se deberd plastificar y

plecar (marcar) los dobleces del men.
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manteleta

10 La manteleta lieva como motivo el grabado de La Selva y en
la esquina Inferlor zquierda el logotipo:

Logotipo y grabado

PANTONE Black 4C 2x

Papel: Baidn de kraft , que s el desperdicio del papel kraft.
Se utilizara por su bajo costo y apariencia de reciclado

Tamafio: 27%42cm
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servilleta
LM
"0
H CAFE ORGANICO CERTIFICADO F
H DEL PRODUCTOR INDIGENA DE E
HLA SELYA CHIAPANECAE
HCcAFR NP CULTURAN
.23
“I L L 'l
Ll 1 Ll T} L 1 1
Escals A el

10 La servilleta debera ser de color blanco y llevaré el logotipo
a una tinta,

Logotipo PANTONE 477U café
Papel: el papel que se utiliza para las servilletas dependerd
del papel que ofrezcan los diferentes proveedores,
tomando en cuenta predio y calidad.

Tamafio: 12.5X12.5 (doblada)
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popote

@CAFE LA SELVA @

Copperplste 75 puntos

Bacaln: M tamafc

CAFE acompafiado de la greca como se muestra en la
imagen.

Tipografia y greca PANTONE 119C café

Papel: bond o similar color blanco o beige
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empaque de azlcar

1] 5 Lt

1| [ommampe |
T

Peistive fots Puistire Bptn.

Bl N mafo
O & envase de aricar lleva Impraso en el frente e logotipo
de La Seiva Café en una tinta, En Ia parte posterior lieva ¢l

texto que se muestra en la imagen separado por un grano
de café.

Logotipo, tipografia PANTONE 477U café
¥ grano de café

Papel: bond o similar color blanco

Tamafio: 6.5%4.7cm

AAAAAAAA
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vasos de carton

B onzas 6 onzas

13

(1]

Excal: ¥5%

bLosvasosdecarténdecafépamlenrsonmlormnmv
Nlevan el logotipo Impreso a una tinta. Los vasos deben kevar
un asa de cartn ya que son para bebidas calientes. El vaso
de 12 onzas se utiiza para servir capuchinos, el vaso de 8
onzas para el café americano y el de 6 onzas para &l express

Logotipo PANTONE 477U café
Método sugerido de impresidn:
NOTA: se imprimen de igual manera frente y vuelta
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carta de cafés
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) La carta de cafés es una de los Impresos més importantes
que el cliente utiiizard para escoger la mezda que desee de
acuerdo a sus gustos. Estas cartas se colocan en la bama al
alcance de los cllentes.

Impresidn PANTONE Black 4C 2

Papel: cartulina Quest de 216grs color Bronze
Tamafio: 28 X 21cm

Cart Faianid CENTINCARD
DR gCTS B, FROGL-CTOS e
Comte P €4

o . TR,
O 08 FEtdas
O AL e TE

@ et B

-y .
\® A UN cart coN
[t IDENTIDAD
i .
|

11 v o Ta’ ] il
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carta de cafés

Pelat Lt
Copparyisie
’m foxs gty e IR cpuen et ot
| 1 | L] I -
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o
04
Tos

oﬁnnmmmmhmuafsnmm
caracteristicas bisicas de cada mezda, asi como el cuerpo,

el aroma y la acidez.
Granos de café  PANTONE Black 4C 2 al 109%
Impresién PANTONE Black 4C 2

Papei: cartulina Quest de 216grs
Tamafio: 28 X 21.5cm
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bolsas para café

©) En e frente de la boisa aparece el grabado de Ia Seiva como

fondo y el logotipo de La Selva impreso a tres tintas. En la
parte posterior s& repite & grabado, y & incluye un mensaje
de Ia historia del café. Se Imprimen en serigrafia

Logotipo Café PANTONE 477U Tinta mate
Dorado PANTONE 871C tinta metAfica
Negro PANTONE BUACK 4C2x briliante
Grabado Café PANTONE 4715V tinta mate
Tipogral Negro PANTONE BUACK 4C2x brifante

Papel: Kraft color 467PANTONE o similar con interlor de
glassine y con cermado de metal (tinties) en la parte superior
Tamafios: 12.7X32cm, 10.8X26.5cm y B.6X20cm

i
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etiquetas de
logotipo

Excaln: 140%

10 La etiqueta del logotipo tiene usos: cerrado de

sobres, adomado de bolsas de celoféna utilizadas para los
granos de café y los merengues de café, asi como cualiquier
Impreso que no tenga & logotipo,

Tipografia: Palatino Negro Black 4C 2x
Grano: café PANTONE 470U
Fondo: Dorado PANTONE 871C

Papel: papel adhesivo suajado en fa forma que aqui s& marca,
Tamafio: 3.8cms de diametro
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etiquetas de tostado

© Las bolsas de café deben lievar siempre marcado ef tipo de
café que & dliente ha elegido, con la intencién de que éste
pueda recordar el nombre del cafié de su preferencia. Debido
2 a gran varledad de cafés que se ofrecen, se ha creado un
sistema de etiquetas para marcar los diferentes tipos de cafié

Tipografia: Palatino Bold
Pape!: papel adhesivo suajado en ka forma que aqul se marca.

AAAAAAAA
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etiquetas de mezcla
personalizada

SU MEZCLA PERSONAL H Patoting 1298
GRAMOS TIPO DE CAFE 3 Puistiong 10pts

43

Excala: N amahy
©) Esta etiqueta se utiiza para aquelios dientes que piden una mezcla

espedal de café, en efla se escriben las cantidades y tipos de café
que se utilizaron para la mezcla,

Papel: papel adhesivo suajado en |a forma que aqul se marca.
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etiquetas de tostado

y garantia
—
g‘; 'Ifu ARG
. I—u-—i
.‘ ' TAD
|lloo0 $uiNe
’.‘ TOMTADO
& ‘: ﬁ'%m—a
C.II’NIIA
| LA SELVA
]

3

Pacsle: M tamafo

10 Las bolsas de café también deben llevar marcado el tipo de
tostado: claro, medio, oscuro y cubano con etiquetas, De la
misma manera |a bolsa se clerra con el & seflo de garantia,
que como Su nombre o indica, garantiza que el cafié es recién
tostado y molido.

Tipografia: Palatino Bold Negro
Granos de café: Negro
Fondo: PANTONE 871C

Papel: papel adhesivo suajado en ia forma que aqui se marca.

f
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bolsa con asa

4 CAFETERIA —smenen

Excals: 30% =

1) Las bolsas con asa se utizan en e expendio cuando un clente

compra café o sigln otro producto de la cafeterfa. Se imprime
en serigrafia por ambos lados.

Logotipo y tipografia  PANTONE BLACK 4C2x briliante
Papel: Kraft color 467PANTONE o similar

Tamafios: 20.3X32.5cm y 18X23cm

Método de Impresidn: offset

NOTA: frente y vuelta se imprimen igual

AAAAAAAAL
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Elementos de
Promocion
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libreta

n

Bxcais: 4%

10 La libreta es un objeto artesanal que se elabora sobre pedido
para vender y se coloca en ias vitrinas de cada cafeterfa, Es
de papel reciciado. La portada es de carton cublerto con papel
kraft y con el logotipo sencilio repujado en ldmina plateada.

Tamafio: 21 X 25cms

AAAAAAAA
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playera

Pacala’ TSW

1) Las playeras tipo polo son parte del uniforme de los meseros y
Nevan el logotipo bordado. En Invierno se utilizan también
sudaderas como parte del uniforme, con el mismo bordado
Logotipo  PANTONE 477U café
Tela: Algoddn verde 467PANTONE o similar
Tamafios: Chica, Mediana, Grande y Extra Grande

mandil

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAMAAAAAAAAALLAAALSY Manual de Identidad Corporativa

1) E1 uniforme de los meseros también londiuye un mandil corto
con un bolsillo dividido en dos para las comandas, las cartas,
plumas, encendedor, cerifios, etc.

Logotipo y granos de café PANTONE BLACK 4C 2x
Tela: Gabardina café daro

Tamafios: 54X42cm
Método de Impresién: serigrafla

AAAAAAAAL
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mandil cocinero

b Los cocineros o prepraradores de alimentos llevan como
parte de su uniforme un mandil més largo.
Logotipo y granos de café PANTONE BLACK 4C 2x
Tela: Gabardina café claro

Tamafios:B5X54 (estandares de la industria)

E

gorra

Escala: P
10 Las gomas son también parte del uniforme de los
lievan el logotipo bordado en el centro.

Logotipo  PANTONE 477U café

Tela: Gabardina café claro
Visera: imitacion piel café

Tamafios: Unitala
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taza

s S0%

1) La taza es otro de los elementos promocionales que se
venden en las vitrinas de cada cafeteria, Se utiiizan tazas de

cerdmica mate con el logotipo impreso.
Logotipa Blanco o Negro
Taza Gris, azul marino, ving, verde y negro

i
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thermo

AR

a ———————
_—
7
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© El thermo es uno de los elementos promocionales que se

vende en las cafeterias. Estos son de acero Inoxidable mate
con el logotipo impreso

Logotipo PANTONE BLACK 4C 2x
Tamafios: 250ml, S00ml y 1Litro
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tapete

Escala: 20%

) El tapete se coloca en la entrada de las cafetrias para darle

la bienvenida a los cllentes, estd hecho de pasto sintético y
lieva el logotipo pintado en amarillo.

Logotipo  PANTONE DS 2-1 U

Medida: 100X60cm

i i

Frente

toldo exterior

Escala: 40%

El tamafio del toldo dependerd de cada local, pero se deberdn
tomar en cuenta las proporciones aqui establecidas. En los
laterales del toldo, se continuard la greca sin tipografia,

Tipografia y greca PANTONE DS 2-1 U

Medida: 4 X 0.7metros

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAALAAY Manual de Identidad Corporativa
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manta inaugural

GRAN INAUGU

LA SELVA

CENTRO HISTO

tummnmmfmmymm,m
siempre debe de llevar los mismos elementos: greca, logotipo

y tipografia Copperplate Boid
Tipografia, greca y logotipo
Fondo

Medida : ancho: 2 X1.5 metros

:

PROXIMAMENTE

PANTONE DS 2-1U
PANTONE 364 U

<
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gafete
" 18 o 47 .
4
15
“

Escain:Al tamafc:

El gafete es lo que identifica. ademés del uniforme a los
empleados de la cafeteria. Se utilizard el mismo gafete para
todos los empleados excepto para el Gerente que se

distinguird por su puesto.
Logotipo  PANTONE BLACK 4C 2x

Gafete: plastico resitente hecho a la medida qu e aqui se
muestra con el fondo dorado.

Tamafos: ancho: 7.5, altura 1: 4, altura 2: 2.5
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anuncio prensa
vertical
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© Los anuncios en prensa deberén siempre llevar el logotipo
de La Selva Café con ¢l recuadro complementario del mismo.
Como fondo para los anunclos se utlliza el Grabado de la
Selva. Siempre deberdn llevar un mensaje en el cual se
promueva la cultura en Copperplate Bold. Ademés deberd
llevar |a greca para enmarcar el texto,
El resto del texto deberd ser Palatino en diferente puntaje
dependiendo de las necesidades.

Comunicacion

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAALAAALAY Manual de Identidad Corporativa
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anuncio prensa
horizontal

fm dﬂqtl'l: DESPIERTA LOS i'!'u"ﬂﬁba'.
Ly gl el bl

© Los anuncios en prensa debera pre lievar el logot|

de La Selva Café con el recuadro ntario del mismo.
Como fondo para los anuncios se utiliza el Grabado de la
Selva. Siempre deberén llevar un mensaje en el cual se
promueva la cultura en Copperplate Bold. Ademés deberd
llevar la greca para enmarcar el texto.

El resto del texto deberd ser Palatino en diferente puntaje
dependiendo de las neceskiades.
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volantes

LA SELVA CAFE
ZONA AZUL

Y
RenZu Consultores
To Inviten 8 sus
PLATICAS CULTURALES

Disfris de un Oelicioss cafl mientras sprendes de temas como:  [[
Historts da Mixico Miskorin dol Arta Ik
Hietoria da t Pmter oo Aploads
entre otros
LA SELVA CAFE
PROMOVENDD LA CULTURA

Rayorsd informad ol Tal §344 8304

Excala: 0%

) Los volantes pueden ser de dif Bos, de acuerdo
al presupuesto y a las necesidades. Todos deben llevar el
logotipo sencillo, ya sea en marca de agua o con saturacién
de color. La greca es un elemento importante que se puede
utilizar de varias maneras para que no resulte repetitivo, La
tipografia de La Selva Café deberh ser Copperplate Bold.

Papel: Bond de 90grs. o 1209rs

Color: se imprimen a una tinta con cualquiera de los colores
institucionales.

Tamafio: 21X14, 5X9%¢cms, etc.
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o
caballete a encarte de promocién
p— B e ’
promocional | o menu
) [
ks ko] pAAALAALLLLAR M AA L AAALAMLAAMANAM AL
r——r—— g | PARA EMPEZAR EL DIA |
oy v v e | [
& P 1
— 2:;; 5 cart w.".g';ﬂ:m cHico |
h— i CreEpa CLASICA (CAJETA ¥ NUEZ) |
e e 1 o | 37,50 |
A | ry I PaGUETE 2 |
e o T et |
v Patsting i TU #4200 |
o e o m— =3
1 ‘ 2 BUEN PROVECHO l
L] |
e, . gt PAGU“' a ]
ey 2 ENSALADA MIXT, |
g e o= ‘ EnePan Pikscrs |
= | Sl
g i | $62.00
Com L% e sty . i ’ PaquETe 4
| El M
it g, e it CREPA “Nlmmo"ll::" noTe
”~ Kk ' kg .
e b ot 2o B $80.00
Escata: 50%, Bacnly: #l tarwin
bLosr ball promocionales se disefi para colocarse | QElmmmwmeHMmelmm&
sobre las mesas, con la finalidad de hacer liegar al diente la [ llevar las promociones en tipografia Copperplate Bold y Light
informacidn sobre las promociones y ofertas existentes. Se | asi como la greca, Se imprime a una sola tinta,
imprime a una tinta, |
Papel: se puede utilizar el papel Quest de 118grs. en colores:
Papel: se puede utilizar el papel Quest de 118grs. en colores: BEIGE, IVORY, TAN, MOSS, PUTTY y SILVER
BEIGE, IVORY, TAN, MOSS, PUTTY y SILVER |
Tamafio: 9 X 12em
Tamafio: 11 X 26 ¢cm |
1
|
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POR FAVOR
EXIJA
SU TICKET
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sefializacion

SALIDA
DE
EMERGENCIA

Escals: 15%

AAAAAAAA

0 La sefializaclién en todas las cafeterias deberd llevar la
tipografia Palatino y la greca que enmarca el texto. No se
utllizardn simbolos de ningin tipo. Se Imprimen en negro
sobre placas de metal doradas.

Tamafio: 21 X 16 cm,

Publicaciones
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encartes

LA SELVA CAFE

ZONA AZUL

10 Los encartes, como los vol pueden ser de dif

tamafios, de acuerdo al presupuesto y a las necesidades.
Todos deben llevar el logotipo sencilio,ya sea en marca de
agua o con saturacién de color. La greca es un elemento
Importante que se puede utilizar de varias maneras para que
no resulte repetitivo, La tipografia de La Selva Café deberd
ser Copperplate Bold.

Papel: Bond de 30grs. o 120grs

Color: se imprimen a una tinta con cualquiera de los colores
Institucionales.

Tamafio: 21X14, 5X9cms, ete.
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anuncio revista
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Los anuncios de revista serdn elaborados por la oficina
corporativa y llevarin mensajes especificos. Para darle
continuidad a la Imagen se podrén utilizar elementos como:
greca, granos de café, logotipo completo o sencillo, hojas de
café, etc. Manteniendo siempre el equilibrio de dichos
elementos con el texto. Para los titulos y frases importantes
se utilizard tipografia Copperplate Bold y para el resto del
texto Palatino

Color: se imprimen con sefeccitn de color, 0 3 una tinta con
cuakquiera de los colores institucionales.
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folleto
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Escala: S0%

10 Los folletos, como el resto de las publicaciones, lievard la
informacion que se desee publicar con algunos lineamientos:

- Thulos y frases importantes: tipografia Copperplate Bold
- Texto en general: tpografia Palatino

- Logotipo sencillo 0 completo a color 0 a una sola tinta

- Greca

Papel: Quest de 118grs en colores beige, ivory, tan, moss,
putty y siver

Color: se imprimen a una tinta con cualquiera de los colores
Institucionales.
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Eacals: 0%

0 Los folletos, como el resto de las publicaciones, llevaré Ia
que se desee publicar con algunos lineamientos:

- Titulos y frases importantes: tipografia Copperpiate Boid
- Texto en general: tipografia Palatino
Lngom sencillo o completo a color 0 a una sola tinta

Pape| Qu&delmgrsenmmesbem Ivory, tan, mass,
putty y silver

Color: £¢ imprimen a una tinta con cualquiera de los colores
Institucionales.
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omando en cuenta todas las caracteristicas anteriores, se desarrollé un Manual de
Identidad que cumpliera con las necesidades reales de los usuarios.

Formato

El formato que se eligid es de 21.5 X 28 cm (carta) en posicidn vertical, ya que este formato
facilita la lectura, es un formato al que el usuario esta acostumbrado y por tanto es ergonémico.
Es también un formato econdmico que se ajusta al presupuesto establecido por la empresa.
El papel que se utilizara es: Pastel color cream de 120grs.

p r 0 yecto Las paginas del Manual llevaran tres perforaciones para poderlas almacenar en una carpeta
de anillos de 1 pulgada. Esto se hace con la finalidad de poder agregar o quitar las paginas

conforme se vaya necesitando, como por ejemplo en las actualizaciones anuales del manual.
Estas actualizaciones muchas veces no se hacen por que representan un gasto muy alto
para la empresa, de esta manera si hace falta una nueva aplicacién de la imagen no descrita
en el Manual, simplemente se imprime |a hoja y se actualiza el indice, sin tener que afectar
la disposicion del resto de las paginas y por supuesto la reimpresion de las mismas.
Impresion
El método de impresion elegido para las paginas del manual de identidad es offset y para las

Rediseno del Manual  portadas es Serigrafia

de ldentidad Grafica  Diagramacién de las paginas
La diagramacion basica de la pagina esta compuesta por uno de los elementos auxiliares del

Justificacion logotipo: la greca. Esta se aplica en la pagina en los margenes izquierdo y derecho en
diferentes tamarios y secuencias con el fin de darle movimiento a la pagina y romper con la
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proyecto

Rediseno del Manual
de Identidad Grafica

Justificacion

monotonia. En el margen izquierdo se especifica el titulo del manual y en el margen derecho
el nimero de pagina.

Otro elemento auxiliar del logotipo es el grano de café, éste también se utiliza en la
diagramacion de las paginas para marcar el inicio del parrafo de especificaciones de cada
aplicacion.

Ademas de los elementos graficos utilizados en el disefio de las paginas, se colocd el nombre
de cada aplicacién en la parte superior derecha. La posicion de este titulo se determind en
base a la facilidad y rapidez con la que el usuario podra encontrar la aplicacion buscada. Ya
sea por numero de pagina o por nombre de aplicacion, el usuario encontrara de manera
expedita lo que requiere con tan sélo hojear el manual.

En la parte central de la pagina se coloca la aplicacién en cuestion con las medidas especificas
de los diferentes elementos que la componen, como el logotipo, los elementos auxiliares y
la tipografia definiendo el puntaje y la familia tipogréfica. La aplicacién se muestra, en la
mayoria de los casos, en un tamafio mas pequefio, por lo que en la parte inferior izquierda
de la misma se define la escala, de esta manera el usuario puede darse una idea mas
cercana del tamafio real de la aplicacion.

Todas las paginas del manual, salvo las portadas y el indice, llevan el mismo disefio, con el
proposito de darle continuidad y armonia a la informacion. Hay que recordar que el
Manual es una publicacion de consulta, por lo que la utilizacion del mismo disefio en las
paginas facilita y agiliza la blsqueda de ciertas especificaciones para el usuario.
Tipografia

Para las especificaciones de cada aplicacion se utilizo la tipografia Tahoma de 13 puntos por
el estilo moderno que ésta tiene, ademas al ser una tipografia sans serif ayuda al lector a
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proyecto

Rediseno del Manual
de ldentidad Grafica

Justificacion

distinguir entre la tipografia de las aplicaciones y las especificaciones de las mismas. Para el
nombre de las aplicaciones que se encuentra en el extremo superior derecho se usd tipografia
Tahoma en bajas en 19pts.

Color

Para captar la atencion del lector y a la vez mantener la armonia y estilo de la empresa se
escogio el color café PANTONE 470 U para la greca izquierda, el grano de café y los titulos.
Para la greca que se usé en el margen derecho que consta de 8 partes, se manejé un
degradado del mismo color hacia el blanco. La primera parte lleva el 100% y se va degradando
5 puntos porcentuales hasta que la ultima termina con 65% de saturacion de color

La tipografia de especificaciones se imprime en negro PANTONE Black 2x.

Portadas

Las portadas se disefiaron usando también uno de los elementos auxiliares que no ha sido
explotado del todo en la imagen: los granos de café. Como se puede observar en la pagina
4 del Manual de Identidad, hay nueve diferentes granos de café que pueden ser utilizados
juntos o por separado y se pueden agrupar de diferentes maneras. Con esta idea, se cred
una lluvia de café que forma el fondo de la pagina. En la parte inferior derecha se coloca el
titulo de uno de los 8 incisos en los que se divide el Manual. Las portadas ( del mismo
formato que las paginas) llevan también un disefio vertical pero el papel que se utiliza es
Kraft impreso en serigrafia. Este papel se escogid ya que La Selva Café lo utiliza para algunas
de sus aplicaciones de imagen porque da una imagen de papel reciclado en armonia con la
naturaleza y el cuidado del medio ambiente. Ademas el cambio de color y textura en el papel
de las portadas hace mas facil la consulta del manual, porque visualmente es muy facil
encontrar las ocho separaciones con las que cuenta el Manual.
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Indice

Si bien el Manual de identidad Gréfica de La Selva Café transmite la vanguardia del logotipo,
el indice mantiene lo tradicional del mismo. Se decidié hacerlo de esta forma para facilitar la
consulta tanto para el franquiciatario, como para los usuarios secundarios del manual:
impresores, grabadores, instaladores y cualquier proveedor que requiera de las instrucciones
claras para la realizacién de alguna aplicacion.

El contenido del nuevo Manual de Identidad es el siguiente:

p r O ye c t O Introduccion

1. Presentacion de la empresa
a. Palabras del Director General
b. Organigrama de la Empresa
2. Disefo del Logotipo
a. Logotipo
Trazos
Reticula
Componentes del Logotipo
Rediseno del Manual Tipografia

de ldentidad Grafica Tipografia alternativa

© ™~ 0 oo o

Elementos auxiliares

Justificacion i. Grabado de La Selva
ii. Greca
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ii. Granos de café
iv. Hojas de café

h. Restriccion de area

i.  Manejo de tamafos

j. Colores

k. Usos incorrectos

3. Papeleria Basica
a. Hoja Carta

. Segunda hoja
. Sobre

proyecto

b
C
d. Tarjeta de presentacion
e. Folder
f. Portadas para encuadernar
g. Factura
h. Comanda
i. Block de sugerencias
4, Impresos para Cafeteria
a. Menu
. Manteleta
. Servilleta

Rediseno del Manual b
C
d. Popote
e
f

de Identidad Grafica

Justificacion . Empaque de aziicar

. Vasos de carton
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proyecto

Redisero del Manual
de ldentidad Grafica

Justificacion

5. Impresos para Expendio

a.

g.

Carta de cafés

b. Bolsa para café

c. Etiquetas de café
d.
e
f.

Etiquetas de tostado y garantia

. Etiquetas de Mezcla Personalizada

Etiqueta de Logotipo
Bolsa con asa

6. Elementos de promocion

a.

Libreta para venta en exhibidor

b. Camisas Polo

J.

k.

@ ™ e a0

Mandil mesero

Mandil cocinero

Gorra

Taza

Thermo

Tapete

Toldo exterior

Manta promocional / inaugural
Gafetes

7. Comunicacion

a.
b.

Anuncio prensa vertical
Anuncio prensa horizontal
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proyecto

Rediseno del Manual
de ldentidad Grafica

Justificacion

c. Caballete
d. Volante promocional
e. Encarte de promocion para el men(
f. Sefalizacion
8. Publicaciones
a. Encartes
b. Anuncios en revistas

c. Dipticos y tripticos corporativos

Este contenido se determind en conjunto con La Selva Café. Ahora la Selva Café cuenta con
un Manual de Identidad Gréafica que contiene todos sus requerimientos y a la vez satisface
las inquietudes que los franquiciatarios puedan tener.

Actualmente La Selva Café surte a todas sus franquicias de la papeleria basica, impresos
para cafeteria e impresos para expendio, sin embargo los franquiciatarios tienen la libertad
de buscar un proveedor que cumpla con los estdndares de calidad de los productos.
Adicionalmente, y como se menciond anteriormente, los franquiciatarios tienen como
obligacién invertir un 5% de sus utilidades en publicidad, por lo que los incisos de Comunicacion
y Publicaciones se vuelven indispensables para esta actividad.

En el redisefio del Manual de Identidad Grafica de La Selva Café se incluyeron todas y cada
una de las aplicaciones de la imagen que hoy en dia se utilizan de una manera sencilla y
practica para los usuarios, ayudando a mantener la imagen de las 21 cafeterias.

Se desarrollé un Manual cuya funcionalidad estéd comprobada por el indice inicial, la division
de las portadas y el titulo y numeracion de las paginas que lo hacen de facil acceso. A la vez
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proyecto

Rediseno del Manual
de Identidad Grafica

Justificacion

es funcional por el formato escogido, al que los usuarios ya estan acostumbrados y por tanto
su almacenamiento serd muy sencillo. La imagen se desarrollé de acuerdo a la empresa
pero con algunos toques modernos que ayudan a llamar la atencion del usuario final, los
colores y métodos de impresion hacen que el impacto sea alto. El acomodo de las paginas se
hizo de la manera mas sencilla posible para que la utilizacion del Manual no sea complicada,
para cada aplicacion se cred una pagina para evitar confusiones y exceso de especificaciones
que puedan ser confundidas. Se escogid una tipografia sans serif sencilla y con caracteres
distintivos para que la mirada del lector identifique de primera instancia las especificaciones
y titulos del manual. Se traté de hacer una composicion que siguiera la légica del usuario
final, aunque éste no tenga una profesion relacionada con el disefo. El almacenar el manual
en carpeta de arillos es parte del proyecto que se realizé también para los manuales de
operacion de franquicia que juntos forman el Paquete de Franquicia que sera entregado a
cada inversionista que decida empezar un proyecto con La Selva Café SA de CV.
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proyecto

Rediseno de los
Manuales de
Operaciones

AnNalisis

0s Manuales de Operaciones son imprescindibles para conocer a La Selva Café y el
proceso paso a paso de apertura y funcionamiento del negocio. Estos manuales estan
divididos por temas para que el franquiciatario pueda usarlos de consulta cada vez que lo
requiera.

Actualmente los manuales de operaciones de la empresa se entregan en Carpetas plastificadas
tamafio carta color negro de 1 2 pulgadas y con una portada vertical insertada en el frente.
En algunas carpetas hay dos o tres manuales mientras que en otras solo uno. Esto resulta
poco funcional para el usuario ya que no sabe exactamente en donde se encuentra cada
manual a simple vista y tiene que buscar el inciso deseado hojeando cada manual. El grosor
de las carpetas también resta funcionalidad ya que son carpetas que normalmente se utilizan
para archivo no para manuales de consulta continua. El manejo de estas carpetas no es facil
ya que los arillos son muy anchos haciendo que el paso de las hojas se complique y hasta
resulten maltratadas.

El formato que se utiliza para el contenido de los manuales es de 28 X 21.5 cms en posicién
vertical y horizontal, de manera indistinta y sin ninguna razén en especial. El papel es bond
blanco de 90grs. y la impresion es en fotocopia que hace que la calidad del contenido se vea
afectada.

En la diagramacion de las paginas, se utiliza el logotipo de La Selva Café sencillo, es decir sin
la tipografia en la parte superior derecha. Se acompafia del titulo LA SELVA CAFE en una
tipografia Times Italica centrada en la parte superior. A continuacion hay una pleca horizontal
sencilla de 2pts. y una serie de especificaciones del Manual, como el nimero de pégina, la
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fecha de emisidn, la fecha de revision, la seccién y el copyright. Todo esto en tipografia Arial
de 7pts.

L
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Diagramacion de paginas del Manual Existente

Después de estas especificaciones hay una pleca horizontal sencilla de 6pts para delimitar el
area de texto del manual. Los titulos se manejan centrados en Negritas.

En la mayoria de las paginas de los manuales se respeta este disefio, con excepcién de las
que manejan un formato horizontal. La tipografia utilizada para los textos es Arial de 14

Rediseno de oS puntos. Hay un abuso de la tipografia en negritas e itdlicas para resaltar el nombre de la
Manuales de empresa cada vez que se menciona, y esto provoca la saturacion de la vista del lector.
Operaciones Por ser manuales de funcionamiento de un negocio carecen de imagenes, pero al mismo

tiempo no hay elementos graficos que ayuden al lector a ver mas atractiva la pagina.
Andalisis Cada manual cuenta con una serie de anexos, éstos se mencionan a lo largo del texto para
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referenciar su uso. Al final de cada manual hay una seccién de anexos en donde se hace la
descripcion del mismo y se muestra el ejemplo del formato.

La imagen del manual no es muy buena, ya que la baja calidad del mismo habla mal de la
empresa y no va de acuerdo a las delimitaciones establecidas en el Manual de Imagen
Grafica. La impresion en fotocopias hace que el impacto de los manuales sea practicamente
nulo. La composicion lleva un orden légico, sin embargo en la seccion de anexos no queda
muy claro para el usuario si deben usar el formato ahi descrito o solicitar uno a las oficinas

corporativas, ya que los que se muestran ahi son solo muestras. En cuanto al acomodo de

proye cto las paginas es bastante tradicional, sobrio y no muy entretenido para el lector, resulta un
poco complicado determinar a que manual pertenece cada hoja ya que no existe un distintivo
que lo marque.

LASELVA CAFE @
o

ot
LASELVA CAFE /@ e X
- —
g b et ol
Tabla de Contenido L L T—
MANLAL DF OPERACONES : ]
A OBCANIZACHYS DEL MASCAL . o [}
AL DISPOSICION DM LAS PAGISAS. st R L3
Al cowgnmsn DL CONFIRESCLAL LA . ] T T
A A HEVISIONES AL MASTAL i Pt Wi ” a L]
¥ ~ A S PROSENTACION DF SUGEREACIAS . S - e L]
Redrseno de |OS Al l.l"l:"d',‘“'\l:ﬁ“‘l. MANUAL L NPT ——
ATCORRESPONDENCIA YV COMENICACION i i i 1)
. ] ETCT ——
Operaciones |
Ejemplo del Indice del Manual Existente
Analisis Ejemplo de Anexo del Manual Existente

93



Una vez realizado el andlisis, se comenzé con la etapa de bocetaje y lluvia de ideas para
la diagramacion de las paginas de los nuevos manuales.

Diagramacién de paginas en formato vertical
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Diagramacion de paginas en formato vertical
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Diagramacion de péaginas en formato vertical
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Diagramacién de paginas en formato vertical
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Diagramacion de paginas en formato vertical
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. i
Manuat de Operamones Pagas 1 12
®

E ste documento es el Manual de Operaciones de

su Franquicla La Selva Café, en el cual se sefia-
lan sus responsabilidades como Franquiciatario de La
Selva Café SA de CV, El Manual contempla politicas y procedi-
mientos especificos para Franquicias La Selva Café, las cuales deberd seguir
usted y sus empleados bajo la supervision y asesoramiento de La Selva Café SA
de CV, con objeto de mantener los altos estandares de la cadena y con ello el
beneficio de todos los franquiciatanios.

S N R R L E P S N A TS L E NS T E T N S W S Y

B s e e P s | e 1A Beohbala s e i D hon Resenng

1

Bt ot e v e Frannie s |n Sk Tl Brohibists sa wpetiinn Dermrhos Brasnarks

A RS AN A NS AN A NS LN A SERAN A RSN ERARLNE NN L SN

Organizacion del Manual

El manual de Operaciones estd dvidudo en nueve secciones, organizados de (3 siguente
manera;

A Prefacio

Introduccién a su franquicia
Procedimientos previos a la apertura
Recursos humanos

Operaciones

Administracién

Capacitacién

Mercadolecria

IOTmMmMOoNE

Las secciones se dividen en subsecciones numeradas (titulos de temas), La tabla de contenido
que se ha presentado le ayudard a localizar temas especificos

Disposicidn de las paginas
Cada pdgina hace referencia a:
1. Secodn

2 Pagina en tantos (1 de 18, 2 de 18, elc) Adcionalmente cada pigina contiene la fecha de
1a Gltima revisidn

Asi también , contiene |a leyenda correspondiente a los derechos de autor (Copyright) de La
Selva Café SA de OV

El texto se presenta en un estilo claro v facil de leer con titulos y subtitulos de temas para
ayudarie a encontrar en forma muy rdpida la informacidn requenda, Se trata de narrativas
cortas para que el texto sea breve y conciso, El Manual es ficl de usar y consultar v,
con ello, es una herramienta activa en la cperacdn de su Franguicia,

®
frmwdn 300

e v Manual de Operaciones
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Ermida’ S/30
feepstin: 91300

Manual de Operaciones Pignan. 364 11 Revisiones al Manual

Com Confidenciali
prosmisade Confidenciaioag | Manual tie Operaciones serd actualizado debidamente cuando La Selva Café desarrolle
procedimientos mis practicos o eficaces en cualquser drea especifica Selva Café 54 de
CW enviard todas las modificaciones gue se generen con un aviso explicando 1a naturaleza de
los cambios que deberdn efectuarse “i{ Vier Documento A2 al final de esta secodn “Notificacidn
de Cambio al Manual de Operaciones”)
Las modificaciones deberan leerse, afladirse o sustituirse a la copia del Manual de Operaciones
en sy poder al ser recibidas. Las pdginas sustitiidas deberdn ser enviadas 3 La Seiva Café SA

a Selva Café SA de CV le aporta Informacidn sobre
L coma desarrollar y operar su Franquicia a través del
presente Manual de Operaciones, el Programa de
Capacitacsdn

y una variedad de materiales técnicos y promocionales

rienisiity de CV a menos que se indigue lo contrano en fas instructones incluidas en la notificacidn,
T nformacién es absolutamente confidencial, abarca Cuando un procedimiento sea modificado solamente de manera parcial, se debe tener cundado
I;o:'g::m m:mﬁmtm“:mma!s del r:;o:u': sistemas de quitar y reemplazar solo aquellas paginas que hayan sido afectadas.
aumommadoeLaSel\e Café SA de OV mgme, Los Asesores de Operanones de La Sebva Café 54 de OV revisaran su ejemplar del Manual de
mantener la confidencialidad absoluta de toda esta informacion durante y después Operaciones en visitas penddicas, 3 fin de asegurarse que esté al cormente y estén en practica
de la wigencia del Contrato de Franquicia, Tambén, usted s compromete a no utilizar los nuevos procedimientos

ninguna parte de esta infarmacién en nngun otro negocio, o de cualquier otra forma que
no haya sdo autonzada o aprobada de manera especifica y por escritp, por La Selva Café |
SA de CV.

El Manual de Operaciones deberd ser proporcionado 2 los empleados que lo necesiten para el
desempefio de su trabajo. Esta informacidn confidencial (conocimientos sobre el negocio o

know how saber como) incluye los proc ¥ lista de
proveedores, productos v demds puntos clave de caracter confidencial pertenecientes a La
Selva Café.

Durante la wigencia de su contrato de franguicia, La Selva Café SA de CV le proporciona, en
calidad de comodato, la presente copla del Manual de Operaciones, que también contiene
especificaciones, estandares, politicas y ROMMAS varias propuestas o necesarias, que La Seiva
Café ha determinado como factores de éxito del negocio. La Selva Café SA de CV tendrd
derecha de afladie o modificar &l Manual de Ooeractones. cuando asi ko considere oportuno,
para reflejar cambios o mejoras en los iones de la franquicia.
Debe usted asegurarse gue la copia del Manualummm y al corriente
de todos los cambeos. Si flegase a existir 3lguna diferencia en su contenido 1a Copia Maestra
del Manual de Operaciones en poder de La Selva Café, serd la que prevalezca.

El franquicitario deberd proporcionar a La Selva Café SA de CV, copia firmada del Compromiso
geC al de entrega del te Manual de Operaciones (~) (Documento
Al ai final de esta seccion Cmmcmlscdecmndmcuhdad'} por cada socio 0 accionista de
la Sociedad y/o por cada accionista nuevo que liegara a integrarse; por Otra parte, cada
empleado firmard 1a carta de Confidencialidad, de acuerdo a lo dispuesto en la Seccién D.
Recursos Humanos mas adelante.

£l Manual de Operaciones es confidencial y es de la exclusva propledad de La Selva Café SA &
de £V, por o eterd i al Contrato de F icia, - . -
e G A e e Manual de Operaciones
Bageas 4 e 11

PO el Pe gl Pe gl e gl e gtdpoeqidpge gy

Paca no rerkons e Frangud e LA Setm Cale Prohibada su repromr ke [ersdhos Revervdon. L
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A

Manual de Operaciones ram so s
®

Presentacion de Sugerencias

l on base en su experiencia, es posible que piense que

algin tema o informacidn especifica aqui incluida sea
INNeCcesaria o incorrecta. Sin embargo, of éxito de nuestro
negocio se basa en los procedimientos ¥ politicas que se
Incluyen
en este Manual de Operaciones y |a fuerza de nuestra cadena
depende del estncio cumpl de estas politicas por todos y cada
una de los frangunciatarios. No obstante, La Seiva Café SA de OV reconoce
que usted pueda tener expenencia valiosa y/o nformacion que podria ser de
utihdad para otros franquiciatarios o para 1a cadena en si, Uno de los principales beneficios del
sistema de franguicias es 1a wBny 13 & de todos los membros
que conforman fa red. Le invitamos ¢ agraoeceems poOr anticipado, QUE BNVIE SUS SUGETENCias
& ideas a La Selva Café 54 de OV (=)(Ver documents A° al final de esta seccidn “Sugerencia de
Cambso de Manual de Operaciones™) el reconoonients a las aportacones de los franquiciatanos,
2 la cadena, serd evaluado por La Selva Café, siendo acreedores a medallas, premios, trofecs,
ete. Sequn se disponga.

Farn (v wethr de Crasrm s Lo S Caf Teostieds v eptarrain Derechan Reverado L]

Faw o et de fonngm e s St Cafe Brohbts st Temmenes Rpueados

Pe a0 e 380 0® 380 0O 00 P@ R0 pe R0 pe 80 pe 300

Limitaciones del Manual

ste Manual de Operaciones establece 1as polibcas obhigatonas y las pricticas
mrus refacionadas con la operacidn de su Franguica La Setva Café. Se proportionan
iones adicionales para ayudarle en la creacion de sus propias

poiiticas mndu sea prudente.
En wirtu de que su negocio o constituye una persona fisica o moral ajena a La Selva Café 54
e OV, usted deberd asumir total responsabilidad por sus propias acciones y politicas. Asi
mismo serd le por las ac de sus emp ¥ . Por o
recomendamaos que usted, como franquiciatario, se asesore adecuadamente de un abooado ¥
de un cantador publico competentes, con ef fin de onentarlo de manera mas adecuada en las
actadades que se Franquicia La Selva Café requiera.

&
i.::.z. oo Manual de Operacmnes
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Manual de Operaciones = "%
®

Correspondencia y Comunicacion

| oda ¢ dencia, pregi je y entrega de
documentos, incluyendo cheques deberd dinigirse a:

La Selva Café SA de CV
Veracruz No, 57 Colonia Progreso Tizapan
México DF 01080.
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Al Compromiso de Confidencialidad

Dbjetivo
Formalizar el compronuso de confidencialidad de la informacidn contenida en el presente
Manual de Operacsones de la Franquicia La Selva Café

Elabora:
Gerente de Franquicias (La Selva Cafié 53 de CV)

Acepta y firma:
Franguiciatano

Oniginal y copia:
La Selva Café S de CV y
Franquiciatang

Frecuencia de Uso

Solo una vez al momento de 1a

entraga del presente Manual

de Operacones |

B L Tl T m——
eve v A i E Aot 8 ol s

o
oz w2 Manual de Operaciones
Fignay @ de 11
]

s s v e Penemuran La Sk CAN Brokbeta s ompe i v Seemhos Sesermdon
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A2 Notificacion de Cambio al Manual de Operaciones

Objetivo:
Notificar al Franqusiatano sobre modificaciones al Manual de Operaciones

Elabora:
Gerente da Operaciones (La Setva Café S4 de CV)
Una copia®

La Selva Café 54 de OV ( la devuelve firmada el franquinatano)

Frecuencia de Uso
Cada vez que exista una modificacion
al Manual de Operaciones

.
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A3 Sugerencia de Cambio al Manual de Operaciones

Dbjetivs:
Sugenr a La Selva Café 54 de OV modificaciones al Manual de Operaciones

Elabora
Franguiciatano

Recibe y Autoriza
Gerente de Operaciones (La Selva Café 54 de OV)

Owiginal y copa:
La Seiva Café SA de OV Franquiciatanc

Frecuencia de Uso:
Cada vez que exista una sugerencia al Manyal de Operaciones por parte del Franquiciatario

@
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stmado Franguiciatano:

Sea ysted bienvenido a La Selva Café. En sus manos se
encuentra el Manual de Operaciones del Sistema de Franquicia
la Selva Café. Esperamos gie forme parte de esta familia
durante muchos afios y que nuestro trabajo conjunto sea
fructifero, nos gratifica que haya optado por integrarse 3 este
provechoso negocio. Usted sabe que La Selva Café no es una franquicia
mds. Nos distinguimos de otras cadenas de cafeterias y otras franquicias por el hecho
de que se trata de un concepto altamente rentable, pero con un sentido social, humano,
econdmico y ecoldgico, mas alld de lo exclusivamente comercial.
En el afo de 1992 . pequedos productores de café de Chiapas en el
sureste mexicang, a idear este proyecto con ef afdn de buscar mecanismos para obtener un
precio justo para el café orgdnico que producimos con arduos esfuerzos de toda la comunidad
campesina. En aguel entonces, no nos atreviamos a sofiar que, algin dia, nuestra iniciativa
liegara a tener el reconocimiento que hoy representa: una cadena de cafeterias y expendios
de café con una fuerte presencia en el mercado, no solo en México, sino en el extranjero, A
mi, como pegueda cafeticultor indigena, como participante en 1a lucha campesina por mejorar
las condiciones de wida en el campo y como actual Presidente de Unién de Ejidos de La Seiva,
organizacidn fundadora de LA SELVA CAFE S& DE CV, me llena de orgullo que nuestras ideas,
nuestros esfuerzos y sacrficios, hoy dia, tengan una proyeccitn internacional y que ayuden a
conciliar [os Intereses de los consumidores, de los productores, los comerciantes y los
ecosistemas de diferentes partes del mundo.
Para lograr el actual éxito de La Selva Café, hemos aprendido, que para conseguir una
comertializacion mds justa se necesita del apoyo y ia confianza de mucha gente sofidaria,
desde los consumidores hasta las instancias de promocidn y financiamiento. Para seguir
4 dwendo la red de cafeterias y La Seiva Café, del apoye
de gente como usted, gente que cree en los objetivos te nuestra empresa y que esté dispuesta
3 invertir en que este suedo se convierta en realidad para cada vez méds productores de café
¥ Cada vez mds consumidores,
El hecho que usted haya decidido involucrarse con nosotros para & crecimeento de esta cadena,
implica para una gran Te 1a obligacidn de cormesponder esta
disposicidn y este esf €on un ac f i ¥ solx que
demuestre nuestra filosofia social a través de los hechos.
Estamos conscientes que cada una de las partes de La Selva Café, tiene su importancia e
influye en el funcionamiento del conjunto. El beneficio para una parte, siempre debe ser, y
serd, el beneficio para 1os demds. La forma en que el concepto La Selva Café llegard lejos v
perdurard muches afos, &s caminando juntos, entre la yhos
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del sistema, como usted. Como verd pronto, nuestra relacidn se caracteriza por el respeto

mutuo, la sobdandad v la armonia en & trabajo en conjunto,

En nombre de los sockos de Unidn de Ejidos de La Selva, La Selva Café y todos los pequedos

productores de café gue lanzaron y siguen soportando con sus esfuerzos esta cadena, le
una cordial da y le aug todo &l éxito posible, respaldado por nuestra

empresa,

Atentamente,

José René Herndndez Cruz
Presidente dei Corsejo e Admnstracn de Undn de Epcs o 12 Selhv

®
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Historia de La Selva Café

Origen de La Selva Café

La Unsdn de la Selva se formd a finales de los afics 70y
empezs 3 exportar sus productos a finales de los afios 80,
En el afo 1986 la organizacidn se formaliza come Unin de
Ejicios de la Selva

La Unsta de la Selva se conforma por mds de 1600 familas
un alte grade de marginalidad y pobreza, de pequefos
productores de café de fas etnias Tojobal, Tzetzal y Tzozil . La Umdn tiene
asociados en diferentes municipios de las zonas Selva, Altos y Frontera de Chiapas.
En tooos los casos se trata de comunidades campesings con un alto grado de
marginahdad y pobreza.

La Unidn de la Seiva actualmente exporta café verde, es decir, sin tostar, a paises como
Holanda, Dinamarca, Alemania, Inglaterra, Estados Unidos de América y Canadd.

Desde principios de fos afos 90 la Unidn de la Selva empieza a producir Café Orgénico de
maner sistemdtica v fogra 1a certificacidn oficial de instancias internacionales como Naturiand
( Alemania) y OCIA (EUA)

Los primeros logros de l1a Unién ce La Selva en |a exportacidn se deben en parte al mercado
de "Comercio Justo” en Europa, es decir la venta directa a consumidores conscientes.

La Unidn de La Selva abre su primera cafeteria en la ciudad de México en el centro de la
colonia Coyoacan el 26 de mayo de 1995, con el fin de promover el consumo de café organico
en México y buscande alternativas de comercializacidn ante las Muctuaciones de los precios
del café en el mercado internacional,

La Selva Café en la actualidad

Actualmente cuenta con 7 unidades de La Selva Café en la Cludad de Méuco( Condesa,
Coapa, Coyoacan, Del Valle, San Angel, Tialpan y Las Aguilas) una mds en la Ciudad de San
Cristébal de las Casas, Chiapas y otra en Matard, Catalufia, Espada.

E concepto de La Selva Café es propiedad de la Unidn de La Selva, empresa con objetivos

sociales da en conj con otras emp prop de Unién de Ejidos de la Selva,
todas eflas con objetivos centrados en el apoye a las comunidades indigenas productoras de
café.

Para algunas sucursales la Selva Calé se ha asociados con otros Interesados en fomentar la
comertializacion dei café Organico a través de un mercado justo que permita a los productores
recibir una remuneracitn digna por su trabajo

En &l caso de la cafeteria de san Cnistdbal de las Casas en Chiapas, La Seiva Café se asocid, a
través de la constitucidn de Cafés Orgénicos de Chiapas, con otras onganizaciones de indigenas
chiapanecos
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En el caso de las cafeterias de Tlalpan, Coapa, y Del Valle, La Seiva Café se asocid con un
Qrupe de personas que tienen una larga trayectoria en el fomento de una mejor perspectiva
para los pequerios productores del pais.
En el caso de Las Aguilas, La Selva Café enconlrd a un grupo de inversionistas serios con
capacidad econdmica los cudles aprobaron exitosamente pard ser franquiciatarios del concepto,
esta cafeteria constituye la primera franquicia de La Selva Café, ésta abrid sus puertas el dia
1 de marzo de 2000.

€l concepto de La Selva Café

+ La Selva Café es una imciatrva creada y fomentada por v desoe la perspectiva de
pequedos productores de café indigenas de Chiapas.

+ La Selva Café tiene como motivo y objetivo general el desarrolio autogestivo de fas
comunidades indigenas productoras de café de Chiapas

+ La Selva Café es un lugar donde el café que se vende y se sirve es orgdnico certificado
¥ de aita calidad

+ L3 Salva Café tiene un publico objetivo, ampiio y plural. Su disefio, ambientacién y
politicas de servicio y precios estan enfocando principalmente ias clases media y media
alta intelectuales, sin dejar de ser accesible para las clases de ingresos infefores o
superiores, intelectuales o no. Su atractivo fuerte es hacia las edades medias (2045

2ios) de ambos sexos,

« La Selva Café es una cafeteria con un servicio personalizado de alta calidad profesicnal
¥ humana, donde pred un ! plural y tol

+ La Selva Café es un espacio de encuentro social que promueve el consumo social y
ecoldgicamente responsable.

« En La Selva Café se practica el Comercio Justo como compromiso entre productor y
« idor, productores y o

+ Cn La Selva Café a los empleados se les da un trato justo, con respeto a las Leyes
Laborales del lugar y con estir hacia el involuc: ¥ la participacién
actwva de los empleados en fa empresa

»  LaSelva Café ofrece, tanto a los productores de calé, a los demds sacios, sus empleados

¥ sus clientes, una identidad que le da cohesidn v sentido social, lejos de los

esquemas comerciales tradicionales en fos cuales el Unico pardmetro para el
éxito s 1a ganancia monetaria.

La Selva Café oferta al pubhco una variedad de

revistas y penddicos que permitan al cliente mantenerse

informado sobre el acontecer socal, politico y cultural

del pais y el mundo.

. En La Selva Café se aporta parte de las ganancias
a un fondo de desarroflo comunitario para
comunifades de pequedos productores de café
Indigenas asociados a la Unidn de Ejidos.

@
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» La Selva Café brinda espacio a productos organicos
y artesanias de otras empresas sociales,

+ La Selva Café ofrece escaparates a exponentes del
arte contempordneo a través de sus espacios de
exhibicidn

Fitosofia

ung de los principales elementos de la filosofia de la Selva

Café es

la neceswdad de establecer una relacidn estrecha entre consumidores
¥ organizaciones de pequefios productores. Es 1a mejor forma de procurar

1a drstribucidn equitativa de 1a nqueza en el mendo y de regular los mercados, a

salvo de la nociva especulacion v el extesvo mtermediarsmo

La Selva Café considera de esencial importancia fa promocién de la produccin y el consume
consciente de productos organicos, es decir producto cultivados o producidos en una relacidn
sustentante con los recursos naturaies y los ecosistemas del planeta.

La Selva Café cree gue para la existencia de relacones comerciales sanas es importante que
se promuevan las relaciones sociales justas, equiativas, democraticas y de respeto a las
diferentes paoliticas religiosas, culturales, sociales y étnicas.

En La Selva Café estamos convencidos de que 1a fuerza que nos distingue en ef mercado, v la
que nos ha brindado el éxito actual, es la identificacidn de todos los involucrados (productores,
socios, empleados y chientes) con los objetivos de la empresa, Esta identificacion se deberd
asegurar en cualesquiera que sean las crcunstancias de 1a empresa.
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a mision de La Selva Café SA de CV es el éxito de su red de franguicias, por lo

que cada una de sus franquiciatarios podra esperar su apeyo en forma consistente.
Ademds del presente Manual de Operaciones y del Programa de Capacitacion, y como parte
del paquete integral de soporte cont <& han 15 51 SBrVICID para
Ayudario en todos 10s aspectos antes y durante ia operacidn de su franquicia.

Asistencia en la Remodelacion

La Selva Café SA de OV 1a asesorard en la instalacidn y remodelacion de su Franguicia. A
tontinuacion se describen las responsabilidades de cada parte al respecto

USTED L& SELVA CAFE
Firma de fa Carta de Intencion Entrega de requernimientos de ubkacion
Baisqueda te opciones e ubicacion Evaluacitn de ubicacionss y aprobacitn
Firma del Contrato de Franquicsa

Entrega de un levantamiento amul
tectdnicn de 1 ubracion aprobada

Elwboracidn y entrega de los anteproyectos
anquitectdnicos. asi como el Manual de

Remocelacibn
Seleccidn del Constractor Asesoria ¥ supervissin de obras
Epecucion y adminstracién de obra Aprobaciin de s mismas
Eminn: 9700

P Manual de Operaciones

108



Emmsn 97100

Manual de Operaciones iz i
L

Asistencia en Pre-apertura

La Sehva Café 54 ge OV lo asasorard y apoyara en (a reahi-
zacidn de las activdades de pre-apertura para 1a inaugura-
cidn de su franquicia. Enseguida se presenta un Istado de las
prncipales actividades en donde se menciona el alcance dal
apoyo gue e proporcionard La Selva Café SA de OV, quien
Junto

con usted planeard los Bempos pard NAugUrar sy

franquicia, */{Veer

gocuments Bl al final de esta seccidn “Plan de Apertura”

Asistencia en Mercadotecma

1. LaSelva Café coordina el d i6n de mercadoldgicas y
campafias publictanas y mommales de tipo institucional para el beneficio de fa
marca y de todos los franguiciatancs a través de kos presupuestos de publicidad v de
ias aportaciones de las Franquicias la Setva Calé

2 La Selva Café también disefa y produce muestras y materiales publicitarios v
promocionales para uso a nivel kocal, dirigidos especificamente para acrecentar las
ventas, Igualmente se brindard asesoria en todos los casos de publicidad kocal.

3 La Selva Café negociara tanfas de grupo (economia de escala) con los proveedores de
ienes y servicio dela cadena, & implementa politicas de precios autorizados competitives
#n & mercade y rentables para todos los franquiciatanos, en base a un andlsis conjunto
de la competencia y de las condiciones det mencado.

4. En la Secodn H del presente Manual de Operaciones (Mercadotecnia) la Selva Café le
proporoona informacion ralativa al manejo de 1a pubhcidad
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Desarrolio permanente

|

| La Selva Café : ¥ Procedimient

| Productives v Mrmmstralrvos con &l fin de enriquecer I3 efectindad operatva y fmubmdad
de las franquicias

| Soporte Operacional

| El mejor de los ahiados durante las operaciones de su franquicia, es &l Asesor de Operacrones,
personal especializado de La Selva Café encargado de supervisar y apoyar 1as cperaciones de
toda ia red. Los objetivos del Asesor de Operaciones son:
Proveer asesoria y apoyo continuo en las dreas criticas para ef éxito de su franquicia
- Realizar inspecciones sobre el acatamiento de las politicas v procedimientos oe su
franquicia en relacidn con
La cahidad del café y los productos expendidos
+ Sus operaciones en | unidad v senvicio al cliente
La imagen de su local
+ Sus estados de resultados
Los conoaiméentos y experiencia del Asesor de Operaciones, le serdn de gran utilidad para
lograr sus objetvos de ventas. Este colaborador, visitard su franquicia de acuerde al siguiente

programa
PERIDDOD FRECUENCIA
Pre- apertura 3 vistas
Pos apertura 1 semana
Mes | 2 visitas
Mes 2 2 visitas

Estas visitas estdn planeadas para ayudario a desarrollar nuevas técnicas y estralegias para
ncrementar las ventas, unificar a calidad de los productos elaborades, consolidar la
imagen de la marca, asi como dar un mejor senvicio a sus chentes, familiarizarlo
con nuevos procedimientos e intercambiar ideas e informacidn
En ocasiones, las visitas se programardn con anticipacian para
que usted haga los arreglos necesarios para atender y darse
mlemmnmﬂomnsuamﬂeomms Le

e revisar ¢ suUs de
ingrasos, gastos y proyecciones de ventas e |Mnlanos
antes de la reunién para que ésta sea provechosa.
Su Asesor de Operaciones |lenard un reporte (=)(Ver
Documento B2 al final de esta seccidn “Forma de

e .
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INSPACCion ) para ayudaric a determinar 1o que usted y su
personal estin hacendo been v lo que necesiata mejorar.
También se le pedird que llene una forma de confirmacidn
de visita de campo '/ (Ver el Documento B3 "Confirmacicn
de A sistencia Dperativa )

Recuerde que 1a intencion de La Selva Café es proporcionare
toda la informacién, apoyo y retroalimentacidn posibles para
contribuir en el éxito de su franquicla, Su Asesor de
Dperaciones le puede dar la respuesta que requiera o ben
dingirio con la persona que o pueda ayudar directamente,
Usted debe ver a su Asesor de Operaciones comao a un socio, ya que & estara
dispuesto 3 compartr sus ConoCinMento v su experiencia principalmente en las sigulentes
areas;

idn y
Asesorario en la administracidn y control de su personal, asi como en lo relatvo a la
estructura de sueldos y comisiones (en su caso) de su franquicia
Brindar soporte y asistencia con el fin de Jors recurses
su franguicia
Asesorario sobre los trdmites mds frecuentes que pudiera requrir su franquicia
Asesorario con respecto a asuntos de cardcter administrativo
Dizafiar ia logistica de solicitud v supervisidn de informacidn estadistica de consumo por
productos de toda su franguicia

yh de

leprn
Analizar, evaluar y SEleCCIonar dores, asi como llevar un
estrcto control de Iacleyelsewxiode Loswmmoresenmms
Negociar las mejores condiciones de compra, comunicdndole los procedimientos de
abastecimiento y posibles modificaciones en precios.
En conjunto con usted, desarrollar proyecciones de venta para determinar las cantidades

Gptimas de compra.
Planear, coordinar y supervisar las operaciones relacionadas con 1a distribucidn oportuna
de productos a su franquecia, procurando la op idn de los proc ¥ tiempo
de entrega

Finanzas

Analizar los estados de resultados, balances y flujo de efectivo de su franquicia, con el
objeto de asesorario con respecto a |3 optimizacion de los mismos.
Realizar auditonas internas
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Asesorarlo con respecto a asuntos de cardcter admvnistrativo, legal v fiscal.

Sistemas
analiza, v en su caso, mejoras a los ¥ programas de computo ublkzados
en su franquicia, con la finalidad de cumplir con los siguientes objetivos:
Tener informacion veraz y oportuna para una adecuada loma de decisiones
Controlar eficarmente los inventanos y las ventas de su franquicia

Supervsar y afinar los sistemas de punto de venta y administratves de su franguica
Recomendarla la adquisicidn de programas de cémpulo auxiliares para la
adminstracion de su franquicia,

Merr.ad«ahe:nla ’
Planear & implementar estrategias mercadoldgicas con el fin de contribuir a los objetivos
de venta de su franguicia, asi como darle seguimiento a sus ventas, con el objeto de
recomendar las medidas pertinentes para optimizarias,
Establecer y mantener relaciin con los proveedores de senacios publictancs instituconales,
negociar las condicianes y supervisar que lo acordade se (leve a cabo de manera correcta
y oportuna, enc Win 1as particularidades de su franguicia.
Planear y dar seguimiento a las campadas publicitanas y promocicnales de su frangwicia,
seleccionando el material y kos medios mas efectivos de sus objetivas de venlas e imagen
Prestarle asesoria en lo concerniente a publicidad local
Analizar y mantenerio informado sobre las condiciones. del mercado v fa competencia.

Capuitm:lén
Disefiar, coordinar y Supervisar la
red,
Mejorar y actualizar las técnicas v los programas de capacitacion, cotimizanda los costos y
los tiempos para su franquicia
Evaluar y seleccionar a los instructores v a los centros de capacitacidn mas efectivos
- Coordinar cursos penddicos de actualizacidn de sistemas operativos,
técnicos v de gia de venta
- Evaluar y seleccionar posibles cursos y seminanos impartidos por
eMpresas o Personas especializadas en capacitacion y
mothvacidn de personal, asi como cursos de alta direccitn para
el gerente Operador

de capacitacidn de la

60 de los prog

Su Asesor de Dperacionss es:
Nombre:

Teléfono Oficina
Teléfono celular

= e
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+  Evaluar penddicamente el desempeo del personal, haciendo reconacimientos a aquelios
que sobresales en sus tareas
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Responsabilidades come Franquiciatano

+ Cumplic con todos los mandatos de las Jeves focales de su estado y shunicipio.

Para con La Selva Café
Con sus clentes:

+ Operar su franqu:cia con apego a las politicas y procedimienios que se describen en su
Contrato de Franguicia y el presente Manual de Operaciones; abstenerse de
modificaciones y/o complementos no autonzados

| «  Proteger la informacidn confidencial de La Selva Café de los competidores o terceros

+ Presentar a La Selva Café todos los documentos, informes, reportes, estades de

i resultades, declaraciones y demds informacidn contable y admnistrativa, con exactitud

| ¥ puntuabdad, de acverdo a los establecido en las Secciones E. Operaciones, F.

Agministracin y H. Mercadotecnia del presenta Manual de Operaciones
«  Presentar sugerencias y asistir a los eventos organizados por La Selva Café

Cumplir con todos los mandatos de todas las leyes de los Estados Unides Mexicang,

! entre las que testacan, 1a Ley Fiseal, la Ley Federal del Trabajo, 1a Ley de Propiedad

£l horari es el siguiente: de 9:00 2 23.00hrs. Industnial, los Codigos Penales y los Cédigos Ciwiles, respectivamente.

+  Proporcionaries un sernoo profesional, amable y
personalizado de acuerdo a los lineamientes del
presente Manual de Operaciones

« Proporcionarles productos y serncio de calidad, de
atuerdo
a los hneamsentos del presenta Manual de Operaciones

» Proporconar un producto de calidad, apoyandose sempre en la
filosofia ge La Selva Café

« Respetar el horano autonzado para las operaciones de su unidad

Las excepciones deberan ser solicitadas por escrito a La Selva Cafér
Zan sus colegas franquiciatancs.

« Operar su franguicia en apego a 1as politicas y procedimientos que se describen en su
Contrato de Franquicia y en ei presente Manual de Operaciones.

* Ayudar a otros franquiciatanos comp eas,
a los eventos organizados por La Sehva Café

« Proteger 13 informacidn confidencial de competidores o terceros, haclendo firmar las
cartas de confidencialidad a todos los empleados de acuerdo a o establecido en la
Secridn D Recursos Humanos del presente Manual de Operaciones.

» Cumplir con todos los mandatos de todas 1as leyes de los Estados Unidos Mexicano,
entre las que destacan, 1a Ley Fiscal, la Ley Federal del Trabajo, la Ley de Propiedad
Industrial, los Cddigos Penales y los Cédigos Civiles, respectivamente.

o ¥

Con sus empleados:

« Crear un ambiente de trabajo seguro, dabie y digno, p i LT,
activo ¥ la motivacion del personal,

+  Propoccionar una capacitacion completa y actualizada

» Propofcionar a cada individuo 1a oportunidad de crecer profesionalmente

» Ser honesto, justo e imparcial

« Proporcionar una compensacion justa por su trabaje

« Proporcionar liderazgo a través del ejemplo de responsatilidad y trabajo

» Alentar la comuncacidn ablerta

@
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B1 pian de Apertura

Objetivo:
Gular y registrar las actvidades basicas para 13 apertura de una franquicia

Elabora:
Gerente de Franguicias La Selva Café con el Franguiciatano

Supervisa
Asesor de Dperaciones (La Selva Café SA de CV) con el Franguiciatario

Onginal y copia;
La Selva Café SA de OV Franouiciatano

Frecuencia de Uso:
Solo una vez, antes de iniciar 1a obra de
remadelacdn o construccidn

]
Manuat de Operaciones
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B2 formato de Supervision

| Cipetivo:
1 Guiar v registrar las sppervisiones gue eaice el Asesor de Operaciones a las franquicias

Elabora.
| Ase<or de Operaciones

Supervisa
Gerente de Franguicias

Gnginal
La Selva Café SA de OV

Frecuencia de Uso
Cada vez que un Asesor de Cperaciones.
realce una vesita de campo,

Emnon §/300
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Su condicion
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fisica o moral  procedimeinto
independiente 3 evaliacion

., de la ubicacion
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Su condicion como Persona Fisica o Moral
independiente

l uando firmé su contrato de Franquicia, aceptd no pre-
sentarse como agente, socio, ni empleado de La Selva

Café Sh ge CV. Adn cuando usted puede usar #l nombre y logotipo

de La Selva Café en sus operaciones comerciales cotidianas, debe

quedar claro ante el piblico, que su negooo es independiente a La Selva

Café, situacidn que se detecta £n kos doc que maneja

el negocio, entre los que destacan, los tickets y facturas que podran llevar el logotipo de

La Selva Café, no asi la razdn social, misma que serd [a de usted como Franquiciatario.

Las siguientes politicas han sido disefladas para reafirmar su condicidn de persona fisica o

moral independiente, coma se estipula en su Contrato de Franquicia.

Razon Social de su Franguicia La Selva Café

a5 martas y nombres comerciales, propiadad de La Seiva Café, no podrin usarse

coma parte de la razda social de su Franquicia La Seiva Café. Solo podrd utilizar las
marcas y nombres comerciales en los letreros y sefalizaciones, empaques, productos
promocionales, papeleria, etc. que le sean autorizados por escrito o a través del Manual de
Especificaciones o Remodelacion y/o el Manual de Operaciones asi como cualquier documento
emitido con autonzacidn de La Selva Café (Contrato de Franquicia y/o Circulares). Se recuerda,
una vez mas, que para las facturas de su franquicia, puede imprimirse el logotipo, pero no
forma parte de 1a razdn social de su franquicia.

PO agul pe 800 80 P e pe ..Qp..!ﬁ“..".g‘t
Paen i warhrcivn e Frmngu i s Set Dt Brohlbeia to repehieion Tevmchion Reservnd, 1
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Constitucion de la Sociedad de su Franquicia La Selva Café

Se reunen un grupo de personas con capacidad jundica v moral, que acuerden la formacidn
e una sociedad para dedicarse a actividad. Aprobada 1a idea por los candidatos
a socios, se recurre a un abogado a fin de determinar el cbjeto social de | sociedad y de
escoger cinco nombres en orden de prionidad a fin de solicitar la aprobacitn correspondiente
por parte de la Secretaria de Relaciones Exteriores. Para la determinacién del Objeto Social
pida asesoria a La Selva Café SA de OV

La constitucion de la sociedad deberd ser en la modalidad de Socledad Andnima de Capital
variable, en virtud de la oportunidad que se tiene para modificar e capital de aportacidn sin
recurnr a tramites administrativos ante Notario Publico que reguieren tiempo y dinerg,

En térmings generales son requisitos minimos para constiluirse como una Sociedad Andaima:
Minimo dos socios y capital de aportacidn minimo de $50,000,

Asi mismo, se recomienda que el capital inicial de aportacidn sea superior al minimo que
pudiera establecerse en 1a Ley de Sociedades Mercantiles, tomando como base la importancia
del negocio gue se emprande.

Una ver obtenido el permiso sefialado, se recurre a un Notario Pubbco para que éste le de
forma legal, asentanda y emitiendo escritura publhica protocolizada y tramite su inscripcion &n
¢l Registro Piblico de la Propiedad Seccidn Comercio, para que tenga validez oficial.

Seleccion y Desarrollo del Local

Es muy importante para el éxto del negocio, encontrar [a mejor ubwcacion para su franguicia.
El local o terreno donde se ubique deberd cumplir con los cnterios descritos en este apartado,
miSmOs que deben como ideales a perseg
Distribucidn porcentual para los tres modelos de cafeteria ABy C

Metros cuadrados construidos 100%
Cocina 0%
Barra(s) 10%
Aparador(es) 1.5%
Mesas (Pm} 65%
Almacén 5%
Bafios 7.5%
Otros 1.0%

El tamaiio minimo que deberd estar disponible para la
franquicia variard dependiendo de fas regulaciones
municipales, estatales y ubicacidn especifica de la franquicia.
Es importante hacer notar, que la configuracidn para los
distintos tipos de unidades dentro de locales ya construidos,

]
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plazas comerciales, aeropuertos y demas tipos de plazas
autorizadas dependeran del tipo de edificacidn; enseguida
se presentan los cniterios mds importantes a considerar
para la eleccidn del local, los cudles estin estipulados en
el = Documento C1 Evaluacion de focal que se encuentra
al final de esta seccidn,

« Tamafio: aplica como superficie disponible para construccidn
+ Distnbucidn: no aplica pues esto debera estipularse en el ante

provecto

« Estado del local: no aplica por ser terreno para construccidn
+ Sequnidad del local: No aplica

« Sequndad Zona: Aplica Ver Documento Ci

» Seguridad climatica: No aplica, esto debera estipularse en el anteproyecto
+  Zona: Aphica Ver Documento C1

« Referencia: Aplica Ver Documento Ci

+ Comuynscacion: Aplica Ver Documento C1

+ Accesibibdad y afluencia peatonal; Aplica Veer Documento CI
+ Ambientacsdn: Aplica Ver Documento C1

+ Entorno del Inmueble: Apfica Ver Documento C1

« Entorno Comercial: Aplica Ver Documento C1

« Visibddad: Aplica Veer Documente C1

«  Licencias y Permisos: Aplica Ver Documento Ci

»  Accesibilidad para proveedores: Aplica Ver Documento C1

« Higene: Aplca Ver Documento C1

»  Estacionamiento: Aphca Ver Documento C1

En caso de que se trate de un terrenc para |a construccién de 1a Franquicia La Sehva, usted
debera acatar las estipulaciones que La Seiva Café le indique en el =) Documento C1 Evaluacdn
dei local,

Criterins de Utscacion de Unidades

En todos los casos, los locales donde se ubican las unidades de La Setva Café deberdn cumplir
con los critenos de localizacion antes presentados y de acuerdo a lo dispuesto en el
““!Documento CI Evaluacién del local.
Las designaciones de la umidad s& describen en funcén de tamana, capacidad de servicios y
los siguientes factores:

+ Tipo de comercio en la plaza (de consumo o turistico)

« Enplaza comercial

R L e ey e N A RS LN R RN T N T e
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s Terminal de sporte terrestre yfo A
»  Licencus y permisos comespondientes
s+ Licencia para colocar un anuncio exterior

| Procedimiento para Evaluacidn de la Ubicacion

1. Usted deberd reunirse con el asesor que La Selva Café le designe y acordar un drea
especifica Unicamente para la busqueda de su local, esto no quiere decir de ninguna
manera que es un territorio exclusnvo.

2. Deberd mantenerse en comunicacidn con su asesor para obtener informacién sobre el
estudio de mercado o informacidn estadistica que se hace de la zona, asi coma para
nformarle a La Selva Café sobre posibles locales disponibles para su franquicia.

3. Antes de rentar o adquirir un local o terreno, deberd presentar a La Setva Café SA de
CV una descripcidn de las ubicaciones seleccionadas por usted (*!Documenta Ci
Evaluacidn de local), junto €on una carta promesa de arrendanvento o compea | venta.
La Selva Café SA de CV visitard las diferentes ubicaciones que usted proponga vy, de
ACUEMIO 3 5u expenancia, 1as aprobard o rechazard por escnto, en un penodo maxima
de 5 dias naturaies despuds de haber recibido su solicitud

Clausulas Especiales en el Contralo de Arrendamiento

Una vez que las ubicationes adecuadas havan sido identificadas v usted haya recibudo la
aprobacidn por escrito de La Selva Café SA de CV, obtenga |a posesion legal de los inmuebles
2 través de un contrato de arrendamiento o un contrato de promesa de compra/venta. Si el
contrato es de a debera de haber incluido las siguentes clausulas:
+ Unacldusula que especifique que el inmueble se utihizard dnicamente para la operacidn
de la franguicia
+ Una cldusula que requiera que el arrendador proporcione a La Setva Café SA de OV
una copia de cualquier notificacion por incumplimiento de contrato que s mande al
arrendatario y que otorgue a La Selva Café 54 de OV, el derecho, mas no la
obligacidn, de corregir cualguier incumphimients.
«  Una cldusula que otorgue la primera opcidn de arrendamiento a
La Selva Café SA de CV, en caso de vencimiento o rescisidn del
contrato de arrendamiento vigente,

Sera necesano que su abogado revise el contrato, para que,
tanto usted como su arrendador, estén conscientes de sus
respectivos derechos v obligaciones. Una vez firmado el
contrato por ambas partes, deberd proporcionar una copla
2 La Selva Café SA de CV.
]
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Frocedinento para la Remodelacion

L a Selva Café SA de CV ha desarrollade un diserio
intenot y exiencr para sus lranquicias. Las especifi-
taciones del disedo,i ncluyendo modelos, material, acabados,
colores y sedalizacion especifica, deberdn ser autonzados por
La Selva Café,

Una ver aprobada su ubicacidn y firma del contrato de arrenda-
miento o promesa de compra/venta, usted deberd presentar un
levantamiento arquitectonico del local o los planos del terreno, para que
con éste, La Selva Café SA de OV elabore y le entreque el Anteproyect
Arquitectdnico o Pano Conceptual (Lay out) de la remodelacion o construccidn, junto

con el Manual de Remodelacién o Especificaciones (este Utimo en caso de ser necesaric).
Sy contratista no podrd hacer modificaciones al contemdo de dichos documentos, excepto
para cumplir con as disposiciones y reglamentos locales, asi como para la adaptacidn
especificacion para su local,

Antes de comenzar la agecuacion de las instalaciones de sU Franquicia, deberd asagurarse del
cumplimento de todos los requerimientos, parmisos y ficencias para la remodelacion o
construccidn de su franguicia.

La Seiva Café SA de CV lo asesorard en 13 remodelacidn o construccidn de su franquicia, a
travis de visitas de supervision de obra, en las que se le despejaran posibles dudas al respecto.
Recperde que su franquicia no podrd iniciar operaciones hasta que reciba el visto bueno de La
Selva Café 54 de CV
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Licencias v Permisos Basicos

Independientemente de la informacién que se presenta a cont:nuacidn y al asesm-mntn de
La Seiva Café 54 de CV debido a que los ragl locates varian, verifi
municipales y/c estatales para determinar:
1. Los reqursitos para 1as licencias y/o permisos en su localidad {ver siguiente apartado)
2. El costo total de cada una de las Iteﬂuas ¥ permisos (:ncluva en sy célculo posibles

05 0 por especi
3. El tiempo reguerido para la lramna(ldn y aprobacidn de caaa una de las hicencias y
DEIMISOS.

Recuerde que existen periodos de espera para oblencidn de permisos v licencias; asegirese
de hacer sus investigaciones con suficiente anticipacidn a la fecha de apertura propuesta en
su Plan de Apertura, En caso de alguna imeguiandad en la obtencion de sus hcencias y permisos,
o Olvide consultar 3 La Selva Café SA de CV,

Listado Basico

A continuackin se presentan los permesos y licencias basicos para la puesta en marcha de su
franquicia, recuerde que estos p asf coma 105 doc necesarios pueden variar
de acuerdo 3 1a localizacidn ded local:

Constanca de zonificacidn de Uso de Suelo ante aulordades correspondientes (Delegacidn
Politica, Cabecera Municipal, Avuntamiento, etc.)

Boleta predial actualizada

- Pago de derechos ante 1a Tesoreria

- Identificacion oficial del solicitante y/o una carta poder simple
Requisitar el formato proporcionade por [a instituciin

Constancia de zonificacién de uso de suelo
Lienado del formato de solicitud proporcionado por

la institucidn
Parmisos de Remodelacidn: generalmente los contratistas
se hacen responsables de estos tramites
Ermpitn: 871700
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Acta Constitutrva coma Persona Moral
Identificacion oficial del representante jegal, en caso
Lienado de formatos (SHCP R1)

Con estos proc aticamenle se genera
la Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (RFC,
necesano para proceder a la apertura de cuentas de
cheques, tramite de |a terminal electrnica para cobro
mediante taneta de crédito e impresida de notas de consuma y
facturas.

Lienado del formato proporcionado por la institucién correspondiente
En ocasiones, es necesaria la constancia de segunidad estructural

Contrato con la Compaiia de Luz v Fuerza
- Acta constitutiva
- Alta en SHCP
+  Registro Faderal de Causantes RFC
- ldentficacidn Oficial
- Poder Notanal (en caso de persona moral)
= Contrato de ar gistrado ante 1a Te ia cor d yio poleta

predial 51 8s propio.

«  Comprobante de domicilio

- (Censzo de carga (con firma de pento para determinar 1a corriente a utilizar, solictar al
arquitecto que dirige 1a obra)

Conirato para uso de lineas telefnicas

Acta constitutiva

Alta en SHCP

Registro Federal de Causantes
Identificacion oficial

Poder Notarial (en caso de persona moral)

Permises g anuncos: en funcidn a fas especificaciones de La Selva Café SA de OV

S L L e L L e N LA N A E L L A S L N R
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m para o cual ‘ ‘ Lmulande protwclén

oficina que le corresponda. Para su elabormén debelé acudir a un gestor que ademds de
| hacer el plan deberd tramitarie el permiso.

| Licencia Sanilana, se tramita en |a oficina de salubndad que corresponda a cada localidad

l Permiso para venta de bebidas alcoholicas

Permuse de Salubridad, requisitos

Lbenadeo del fermate proporcaonads por la Secretana de Salnd correspendecnie al 1 bogaladad

Inscripgion a la Cadmara Nacional de 1a industria de Re vAl G dos
Consulle a La Setva Café para determinar en que momento hacerlo
Registro en el Sisterma de Informacidn Emoresarial (SIEM), documentacidn:

Ala ante la SHCP

Pago de cuotas correspondientes, seqln nimero de empleados
Lienado de solicitud proporcionada por el SIEM

. Acta Constitutiva o de Nacimiento, segun el caso
Alta ante SHCP
- Tener un minimo de tres trabajadores
- Llenado de los formatos proporcionados para tal fin con el Instituto

Alta de cada une de Jos trabajadares, documentacion

Lienadod;lfbtmamde aviso de inscriprion del trabajador
Hacer los pagos correspondientes bimestralmente

Tener un minimo de tres trabajadores

Lienado de los formatos proporcionados para tal fin con el
Instituto

DOtros Permisos v licencias, de acuerdo a reglamentacianes
municipales y/o estatales
Recuerde que la asesoria que le brinde La Selva Café SA de
CV puade ser de gran ayuda para agilizar el cumplimiento
ge dichos tramites

&
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v Las artesanias que ofrece el proveedor celben cer de 1a caldad requenda por La Selva
Cafe

» Los lipos oe artesanias geben ser aulonzados por La Selva Café SA de OV

+  Debe tratarse preferentements de organizaciones, empresas /o pequenins productanes
que vendan sus productos directamente a Franguiciatanos

= Encasoge tratarse de un agente, este no debe actuar ton fines comerciales, su labos
debe eflgjar beneficios Langibles para apoya: el desamolio de fos creadores de aresanias

= Puede tratarse tamben de empresas de beneficso social que busquen un bien comun

para su continidad a traves del lrabajo organizado. £n este caso tendran preferenca

tas empeesas de la localidad donde esta ubicada fa Franguitia para ser proveedores de

W mismg o posdlemente de la cadena con el objelivo de fomentar el desarmlio

Sconémico de la pona, wempre v cuando esios ofrezcan produclos con carctenisticas

aceptadas por La Selva Café

£l proveedor debe considerar certas paulas comerciales, es decr, debe establecer

iineanventos sobre devoluciones, mermas, flete, distribucidn, politica de precios asi

como procedimientos v requisitos de sutimenlo

Para dar continuidad al surtinuento de sus witnnas es necesano que usted cumpla con las
sigiientes recomendaniones!
1 la Selva Café SA de CV debe autorizar a todos fos proveedores y/o surtidores de
cuaimuser articulo dentra de las vitrinas
2, Noseacomplice de delos, 1a ley penaliza tanto a auen fabrica como a quien vende en
sus aparadores, productos gue ostentan marcas sin licencia del titular. Compre los
peoductos corp £ON nUBslro o do
3 Enelcaso de productos que no tienen un proveedor institucional, le recomendamos
comprarios con nuestro proveedor sugendo, el utilizarlo le brinda una garantia en
‘ talidad y precio
4 Practigue el comercio Justo, compre las artesanias de sus witnnas con agentes que no
sean mermedianos comercales, fomente gue los creadores y fabricantes de estas
reciban un precio Justo por su trabaje
5 Respeta tas indicaciones gue La Selva Cafe SA de CV te ha dado respecto al tipo de
productos gue se exhiben en 1as vitrinas, recuerde que éstas deben ser
un reflejo del concepto gue maneja oda 13 cadena de frangquicias, no
a articulos no L
Vigrle el buen estado de los objetos que se encuentran
dentrg de las wilrinas, los chentes solicitan ver los
productos § usted tene i3 oblgacidn que al mostrarios
dstos se encuentren en perfectas condiciones
7. El Franquiciatario debe contar en todo momento
con un surtido variado de productos de acuerdo al
espacio de exhibucin disponible. Asi mismo debe
tener &l mismo surtido en aimacén.
&
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| B Los productos deben tener colocada la eliqueta con el precio a la vista del chente
9. La Selva Café SA de CV podrd hacer ajustes al catdlogo de productos obligados y
opcionales buscando siempre mantener un surtido atecuado de articulos
| 10.La Selva Café 54 de OV puede indicar cambeo de i 1as obras provesdor si cumple mepar
| ton los chitencs v necesidades que enge el mercaco en el rubro de articulos exhrbidos

Los muros de nuestras franquicias 500 espacios pard ta culturd, por esta razdn nosotros
QOZANIOS £OMO ABLOrALion en nuestras paredes de obras que no son comertiales perc que
venen un alto valor artistso,

Buscamas la difusion de nuevos talentos asi como 3poyar 3 arlistas que ya Lenen una farga
trayectona. Ef estilo que buscamos en |as obtas es de Lipo alternativo resaltando siempre i3
necesidad de presentar obras creativas.

Es importante sedalar que las obras expuestas pueden estar a fa venta, esto con la finaldad
de apoyar a los pintores en el desariolio de sy arte. También 'puede tratare de obras bajo un
contrato de comodato para simple exposicidn

Para poder colocar cualduier obra de arte o exposicidn dentro de las vitrinas usted debe
observar Igs SIQuentes ineamentos:

o la exposicion, dentro de alguna franguicia, estc con fa finalidad de mantener fa
uniformidad del concepto en todas las cafeterias
+ Se debe iratar de arte contempordneo, dejando a un lado la pintura cidsica y de tipe
comertial,
«  Sedebedar pref asac iganas o etnias que ofrezcan alguna coleccion
de arte que vaya de acuerdo con el concepto v 1a decoracidn de las franquicias
« Estar autonrzado para que 1as obras sean puestas a 1a venta con plena autonzacidn
| escrita del creador de fa obra y haciendo éste, directamente fa negociacidn, actuando
| 1a Franquicia como sistema de exhitwcidn pero no como un mtermediano gue obtenga
! una ganancia monetaria a costa del trabajo realizado por el artista
‘ . No s& autorisan colecciones de réplicas

‘ + Sedebe terer aulonizacion esenta por parte de La Selva Cafe SA de CV para las obras
!
|
|

. Se debe dar apoyo a los talentos ya consolidados pero también a

tatentos jovenes
. Estan permitidas las ahanzas con escuslas de pintura y

arte siempre y cuando e 1ipo de estilo que s pretende

exhibir no haya sido sefalado como prohibido en parrafos

anterones

. Usted puede designar a un agenle o persona gue
le coordine 3 rotacidn de las exposiciones,
obviamente en este cas0 jos Qastos correran por
Su cuenta

@
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» lgua! gue cuando se decide montar una exposicidn, en caso de que ésia lleve algin
evento de apertura o inauguracitn, el programa del antenor debe estar previamente
autonzado por La Selva Café SA de CV
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C3 Notificacion de Proposicion Proveedor / Producto

| Dbjetvo:
Contar con un registro de las sugerencias del Franquiciatario sobre 1a Incorporacion de un
nuevo proveedor o producto a la cadena de Franguicias La Selva Café

Elabora:
Franguiciatang

Firma de entregado y recibido:
Franquiciatanio y Asesor de Operaciones

Trdmite;
Revision y Evaluacion por parte de
La Selva Café
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Rediseno de 10s
Manuales de
Operaciones

Justificacion

Redisefio de los Manuales de Operacion de Franquicia

Una vez realizado el andlisis se pensd en el redisefio de los manuales con el fin de hacer la
lectura de los mismos mas amena para los franquiciatarios y al mismo tiempo mantener un
estandar de calidad fijado por la empresa en todos sus medios impresos.

Formato

Para llevar la secuencia del paquete de franquicia, el formato que se escogié para estos
manuales es de 28 X 21.5 cm en posicién vertical, como en el Manual de Identidad Gréfica,
con las mismas perforaciones para su almacenamiento. El papel que se utilizara es: Pastel
color cream de 75grs.

Impresion

El método impresion ideal para la serie de manuales es offset a una tinta, ya que las placas
se pueden reutilizar conforme el nimero de franquicias La Selva Café vaya aumentando. Sin
embargo un método alternativo para las actualizaciones puede ser la impresion en impresora
ldser o de inyeccion de tinta.

Diagramacion de paginas

La diagramacion de las paginas es diferente a la del Manual de Identidad Grafica, pero sigue
con el ritmo establecido en éste.

En la parte superior derecha se coloca el logotipo sencillo rebasado en marca de agua
seguido de una pleca horizontal con medio circulo que lo delimita, esta pleca estd rematada
con circulos pequefios. Sobre esta pleca se coloca el Titulo del Manual de Operaciones asi
como las especificaciones de emision, revision y nimero de pagina. En el margen inferior se
coloca una pleca hecha a base de granos de café y bajo ésta las especificaciones de copyright
de los manuales.
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Justificacion

Esta es la informacion que se repetird en todas las paginas del manual. Estos mismos
elementos se utilizan en otra de las diagramaciones de las paginas pero de forma invertida.
De tal forma que las dos paginas se utilizardn de manera alternada en la realizacién de los
manuales, con la finalidad de darle movimiento al disefio pero sin perder la continuidad del
formato.
Tipografia
Para mantener la congruencia del disefio de este proyecto se escogio la tipografia

Tahoma

o Titulos: 14 puntos

e Texto: 12 puntos

e Numeracion de paginas y especificaciones: 9 puntos

Para darle movimiento al texto se utilizd como tipografia alternativa

Angélica

e Capitulares: 90 puntos

o Iniciales del titulo del manual: 70 puntos

e 70% saturacion de color
Esta tipografia se escogid por el trazo libre que inmediatamente llama la atencién del lector,
facilitando |a identificacién de temas a tratar en una misma pagina. Por el tamafio de la
capitular, se decidid usarla al 70% del color para no hacerla muy pesada y romper con el
equilibrio de la pagina.
Color
En cuanto a los colores utilizados, el cliente solicité de manera especifica la reduccion de
costos para estos manuales, por lo que todos los manuales de operaciones seran impresos



a una tinta y en un papel de menor gramaje al del manual de Identidad Gréfica. Para elegir

los colores se tomaron en cuenta los colores institucionales de la empresa para mantener la

armonia del disefio.
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Manuales de

Amarillo: por ser un color muy claro no se recomienda para textos extensos ya que su
lectura es muy complicada, practicamente imposible sobre fondo claro.

Dorado: ademas de la dificultad que representa la impresion de esta tinta, se descartd
de inmediato por el brillo y la complejidad de lectura sobre un fondo blanco agotando los
ojos del lector de inmediato.

Negro: si bien es un color muy facil y reconocido por los lectores, estas caracteristicas o
hacen un color serio y aburrido ya que es el mas utilizado en todo tipo de publicaciones.
Verde: este color representa una muy buena opcién para los Manuales de Operaciones,
sin embargo ya se utiliza en exceso en las aplicaciones de la imagen y puede llegar a
cansar.

Café: este es el color elegido para la impresidn de estos manuales por varias razones. En
primer lugar por que es el color que se utiliza en la tipografia y la diagramacion basica de
las paginas del Manual de Identidad Gréfica, ayudando a encontrar la correspondencia
de los Manuales de Operaciones al Paquete de Franquicia. Ademas es uno de los colores
menos utilizados en las diferentes aplicaciones de la imagen, esto lo hace un color mas
novedoso para el lector. Por Ultimo es un color que por su nombre se relaciona de
inmediato al tema del café y todo lo que éste representa para los nuevos franquiciatarios.

Operaciones Elementos Auxiliares
Identificacion de Manuales: Se desarrollé un sistema de identificacion sencilla para cada

Justificacion hoja y por cada manual.
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Justificacion

Ademas de la numeracion de las paginas, cada pagina cuenta con una columna de texto con
las letras en marca de agua sobre el margen izquierdo o derecho, dependiendo de la
diagramacién que se utilice, en donde se muestra la letra del manual al que dicha pagina
corresponde. Esta letra estd impresa un poco mas obscura que el resto, haciendo evidente
su pertenencia a cada manual.
Este sistema divide a los manuales en dos partes. En las hojas de la primera parte, las
columnas de texto llevan las letras a, b, c y d. Asimismo en las hojas correspondientes a la
segunda parte llevan las letras e, f, g y h.
Como los manuales estan almacenados en una carpeta, es posible remover las hojas para
consultarlas, con el fin de ayudar a identificar velozmente el manual de pertenencia se cred
este sistema. La tipografia utilizada para este sistema de identificacion es

e Almagro

e 23 puntos

e 20% y 5% de saturacion de color
También se cred un distintivo para cada manual que consta de una letra acompafiada de la
frase: Manual de Operaciones. Este distintivo se utiliza para todos los manuales cambiando
la letra que corresponde a cada uno (A, B, C, D, E, F, Gy H) y se utiliza en las portadas de
cada manual asi como en el lomo de las carpetas y fue creado para facilitar la identificacion
de cada manual. Este distintivo se cred con la siguiente tipografia:
Letra del Manual

e Trebuchet MS

e 200 puntos

e 40% saturacion de color
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Frase Manual de Operaciones
e Almagro
e 24 puntos
e 65% saturacion de color

Anexos: Los anexos son una parte importante de los manuales ya que en esta seccién se
muestran los diferentes formatos que el Franquiciatario debe de utilizar para llevar a cabo
diferentes procesos. A los anexos se les hace referencia en los temas, cada vez que un
anexo se menciona en el texto se marca con el simbolo de un circulo con otro adentro (®)
al 60% del color. Esto facilita la biisqueda de los anexos y hace notar la referencia de
inmediato sin tener que leer todo el parrafo. Este simbolo se eligié ya que su forma llama la
atencion del lector de forma inmediata y va en sintonia con la pleca semicircular que se
utiliza en la diagramacién de las paginas y el logotipo, ademas al presentar un cambio de
tonalidad se vuelve en un punto de enfoque importante de la mancha tipografica.
Portadas

Cada manual consta de una portada de inicio y una portada de anexos.

La portada de inicio del Manual estd conformada por una lluvia de granos de café con
saturacion de color del 10%. En el extremo inferior derecho se encuentra el distintivo de
cada manual ( la inicial del manual y la frase Manual de operaciones) que se menciond
anteriormente. Para mantener la secuencia del disefio todas las portadas seran iguales,
variando el distintivo de cada manual.

Las portadas de anexos son muy parecidas a las de los manuales, llevan la lluvia de granos

de café, pero en el extremo inferior derecho coloca el simbolo de anexos (®) al 40% de
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saturacion de color, acompafiado de la palabra anexos en tipografia Tahoma 70puntos y con
una saturacion del 60%.

Indice

El indice se disefid buscando mantener lo tradicional que la marca representa pero a la vez
la vanguardia del logotipo. Este consta de una serie de lineas verticales que nacen de parte
inferior y superior de la pagina rematadas con un grano de café. Sobre este grano de café se
coloca el nimero de pagina y a su lado derecho, el titulo de la paginas correspondiente.
Dependiendo de el nimero de paginas que el Manual de Operaciones lleve, las plecas
verticales llevan uno o mas granos de café. Una de las plecas se remata con el logotipo de
La Selva Café en marca de agua, ya que es la Unica pagina del manual que no lleva un
distintivo de la imagen.

Se disefid una serie de manuales cuya imagen es innovadora porque se apoya de elementos
graficos para facilitar la lectura del mismo. La calidad de impresion, superior a la que se
manejaba hasta ahora, y el color tanto de la impresion como del papel, hacen que el impacto
de los manuales sea alto. La composicion, en cuanto al contenido del texto se refiere,
practicamente se dejo tal cual, aclarando el proceso de los anexos que no se entendia en los
manuales anteriores. En cuanto al acomodo, se utilizaron dos diagramaciones de pagina
inversas que ayudan a dar movimiento a la lectura haciéndola mas ligera. También se
aprovechd la mezcla de algunos elementos graficos como la pleca semicircular, la pleca de
granos de café y el logotipo rebasado para hacer mas llamativa y a la vez entretenida la
lectura. Los distintivos que se desarrollaron, las portadas y los indices coadyuvan a la
funcionalidad de los manuales.
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omo anteriormente se menciond, tanto el Manual de Identidad Corporativa, como

et R,

}W los diferentes Manuales de Operaciones se almacenan en carpetas tamafio carta
de 1 pulgada. Las carpetas estan hechas de cartdn forradas de papel kraft con sellos de las
hojas de la planta de café en color café. Se escogid este disefio por que ademas de ir acorde
con el concepto de la empresa y el equilibrio de la naturaleza, muy pocos conocen la planta
de la cual se recolecta el café y es muy probable que la mayoria de los Franquiciatarios
nunca hayan visto un cafetal. Al ser éste el primer acercamiento a la informacion de su
nuevo negocio se pensod en la importancia de conocer de donde sale su materia prima con
las hojas de café. En la portada de la carpeta se muestra el logotipo sencillo de La Selva Café
a una tinta y en el lomo de dicha capreta se coloca el distintivo de identificacion de cada
manual para su facil acceso.

Estas carpetas a su vez se almacenaran en un pequeiio portafolio hecho a la medida, cada
portafolio almacena 4 carpetas. El portafolio se disefié para guardar las carpetas de modo
que el lomo de éstas quede descubierto para identificar facilimente cada manual. El portafolio
es de cartdn corrugado de doble cara, para mantener el estilo del proyecto utilizando la
menor cantidad de pegamento. El portafolio tiene una tapa disefiada para poder cerrarlo y
de esta manera no permitir que las carpetas se salgan. La tapa o ceja se disefid siguiendo el
estilo de los manuales de operaciones.
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Reglamento de Vitnnas

Dentro de las franguicias de La Selva Café se encuentran vﬁrmas qQue f.\ene Ja lum:’dn de
S8r un espacio de y venta de por ¢

son también punto de venta para articulos promocionales del concepto de fa cauena de
Fﬂmitlas productos corporatives v articulos relacionados con el giro de nuestro negocio:
el café.

Articulos relacionados con el giro del negocio
Se trata de los siguientes productos: té organico, café soluble, cafeteras, filtros, miel,
galietas de café, mermelada y con diversas de café,
Para comprar estos productds usted debe consultar el catdlogo de proveedores autorizados,
sin embargo puede hacer propuestas para surtir sus vitrinas © bien la de toda la cadena.
Para su propuesta debe ser Nlenado el formato de Notificacidn de Proposicion Proveedorf
Producto (documento C3), ademds su proveedor debe saguir con los siguientes
lineamientos:
o Debe tratarse de una empresa constituida legaimente y regida bajo 1a normatividad
de 1as leyes de su lugar de operacidn y [as leyes federales
Los productos que ofrece el proveedor deben ser de la calidad requerida por La
Selva Café
o El precio ofrecido debe ser competitivo
+ Deben de existir servicios post venta, cuando el tipo de producto asi lo requiera
como los son: garantia, mantenimients o reparacién en su caso del equipo vendido
asi como la devolucidn en caso de ser necesano
- La empresa gebe de estar dispuesta a manejar precios v benefickos de economia de
| escala para poder ser considerada como proveedor institucional
= El proveedor debe de mostrar interés por el concepto que maneja La Selva Café e
identificarse con la filosofia de la empresa
Tienen preferencia para ser aceptados como proveedores de su franguicia o de la
cadena de franquicias.
- Empresas de beneficio social que busquen un bien comin para su comuridad
a traves del trabajo organizado
= Empresas de la localidad o regidn donde estd ubicada la
franquicia para ser proveedores de la misma o posiblemente de
la cadena con el objetivo de fomentar el desarrolio de 12 zona,
siempre y cuando éstos ofrezcan productos con
caracteristicas aceptadas por La Selva Café
o Emuesasauesenoenbap los principos del
con hechos
comprobables, que omtaoen 2 la ecologia a través
de sus procesos de fabricacidn

°
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Productos Corporativos

1. Articulos promocionales: se trata de objetos de difusin del concepto del negocio y que
por ello ostentan la marca de La Setva Café, por tal razdn para su fabricacion requieren
de la autorizacidn correspondiente por tratarse de una marca registrada, el Unico
abastecedor de estos objetos a la franquicias serd La Seiva Café en su cardcter de
titular de la marca, en esa virtud, serd esta entidad quien elige de manera independiente
sus fabricantes. A través de La Selva Café SA de CV se pueden hacer propuestas para
Nuevos

2. Abmentos: dentro de su franquicia se manejan una gama de productos alimenticios
que no se sirven exclusivamente como parte del meni de I3 cafeteria, también se
encuentran expuestos en 1as vitnnas para su venta indnadual éstos son: galietas de
café y café cubierto con chocolate. Las galletas pueden ser adquindas con el provesdor
mdicado en el manual de operaciones. El café cublerto de chocolate es producto
corporativo porque su receta constituye un secreto industrial, razén por fa cual debe
ser nicamente comprado a La Selva Café, creadora de dicha receta.

nnmmas las witrinas son también un espacio de expresidn compartido entre las

ig de nuestra organizacion y algunas otras que no forman parte
0e ella. Es importante destacar el sentido social que tienen estos espacios en nuestras
franquicias, por una parte sirven para que nuestros consumirores observen los trabajos

w

ar por las @ Dero por otro, son puntos de venta esenciales
para su comercializacion,
La Selva Café SA de CV ha desig a la organizacion Servicios Inf ivos Procesados
AL (SIPRO) como distribud iticho para surtir de artesanias las vitrinas

de las franguicias, esta Umlén I’ne Lomnda en base a las alianzas y mecanismos que dicha
entidad social bene con diversas comunidades, ademds de gue se trata de una asociacién
civil, de cardcter no lucrativo, informativa, analitica de educacion popular que tiene una
filosofia compartida con el concepto de La Selva Café basada en apovar la lucha de todos
los individuos por tener una vida digna,

SIPRO mds gue un intermediario es un agente que alas idad
organizadas y las apoya con sus medios de distribucikin colocando en sus D'Was
Instalaciones y en otros lugares comerciales sus artesanias.

Usted como Franquiciatario debe respetar la posicion que ha
adoptado desde que decidid pertenecer a nuestra cadena,
recuerde que esta Franquicia, ademds de ser un NegoCd
rentable, tiene fines sociales, respetando este objetivo,
usted tiene 3 posibilidad de proponer a nuevos
proveedores de artesanias a través del formato de
Notificaciin de Proposicidn Proveedor/Producto (1= Ver
Documento C3). Ademds el proveedor propuesto debe
cumplir con los siguientes requisitos.
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» Las artesanias que ofrece el proveedor deben ser de fa calidad requerida por La Selva
Cafe

« Los bpos de ias deben ser por La Seiva Caféd SA de OV

= Debe tratarse pref de ong. Iones, emp yio fios productores
gue vendan sus productos directamente a Franguiciatarios

= En caso de tratarse de un agente, este no debe actuat con fines comerciales, su labor
debe refiejar beneficios tangibles para apoyar ef e los de i

» Puede tratarse tambsén de empresas de beneficio social que busquen un bien comdn
para su comunidad a traves del trabajo organizado. En este caso tendran preferencia
las ampresas de 1a localidad donde esta ubicada la Franquicia para ser proveedores de
la mismo o posiblemente de la cadena con el objetivo de fomentar el desarrolio
ecanénico de la zona, siempre y cuando estos ofrezcan productos on caracteristicas
aceptadas por La Selva Café

» El proveedor debe considerar clertas pautas comerciales, es decir, debe establecer
lineamientos sobre devoluciones, mermas, flete, dstribucidn, politica de precios asi
COMO procedimientos v requisitos de sutimento,

Para dar continudad al surtimiento de sus wilninas es necesang que usted cumpla con las
sigientes recomendaciones;
1. La Selva Café SA de CV debe autorizar a todos los proveedores ylo surtidores de
cualguer articulo dentro de 1as vitrinas
2. Mo sea comphce de delitos, 1 ley penalza tanto a quien fabrica como a guien vende en
sus- aparadores, productos que ostentan marcas sin licencia del titular. Compre los
eroductos corp £0n nuestro ol
3 En el caso de productos que no tienen un proveedor institucional; le recomendamos
comprarios con nsestro. proveedor sugendo, @l ublizarlo le brinda una garantia en
calwdad y precio
4. Practque el comertio Justo, compre las artesanias de sus witnnas con agentes que no
sean intermediarios comerciales, fomente que los creadoces v fabricantes de estas
reciban un precso justo por su trabajo
5 Respela las indicaciones que La Seiva Café SA de CV le ha dado respecto al lipo de
productos que se exhiben en 1as vitrinas, recuerde que éstas deben ser
un reflejo del concepto que maneja toda la cadena de franquicias, no
ntroduzca articulos no autorizados
Vigile el buen estado de los objetos que se encuentran
dentro de las vitrinas, los chentes solicitan ver jos
productos ¥ usted bene la obligacidn que al mostrarios
dstas se encuentren en perfectas condiciones
7. El Franquiciatano debe contar en todo momento
con un surtido vanado de productos de acverdo al
espacio de exhibicidn disponible. Asi mismo debe
tener el mismo surtido en almacén,
o
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8. Los productos deben tener colocada la etiqueta con el preceo a [a vista del cliente
9. La Selva Café SA de CV podrad hacer ajustes al caldlogo de productos obligades v
ales buscanto siempre mantener un surtido adecuade de articulos
10.La Selva Café 54 de OV puede indicar cambio de n 1as obras proveedor si cumple mejor
ton los cntenos y necesidades que exige ei mercado en el rubro de articulos exhibidos

Los muros de nuestras franquicias son espacios para 13 cultura, por esta razdn nosotros
gozamas como decoracion en nuestras paredes de obras que no san comerciaies pero que
benen un alto valor artistico.

Buscamos 1a difusidn de nuevos Lalentos asi como apoyar 3 artislas que ya tienen una larga
travectoria. El estilo que buscamos en las obras e de Uipo alternatvo resaltando siempre ia
necesudad de presentar obras creativas,

Es importante sefalar que las obras expuestas pueden estar a la venta, esto con la finalidad
de apoyar a los pintores en el desarrolio de su arte. Tambén ‘puede tratarse de obras bajo un
contrato de comodato para simple exposiciin.

Para poder colocar cualquier obra de arte o exposicidn dentro de 1as vitrinas wsted debe
obsenvar los siguientes lineamientos;

+ Sedebe tener autorizacidn escrita por parte de La Selva Cafe SA de OV para las obras
2 la exposicidn, dentro de alguna franquscia, esto con la finalidad de mantener la
uniformiidad del concepto en todas las cafeterias

»  Se debe tratar de arte contempordneo, dejando a un lade la pintura cldsica v de Lipo
comercial

»  Segebe dar preferencias a comunidades indigenas o etnias que ofrezcan alguna coleccidn
de arte que vaya de acuerdo con el concepto v 1a decoratidn de las franquicias

» Estar autorizado para que las obras sean puestas a 1a venta con plena autonzacidn
esceita del creador de 1a obra y haciende éste, directamente 2 negociacidn, actuando
la Franquicia comao sistema de exmibicidn perc ne como un intermediario que obtenga
unA ganancia monetaria a costa del trabajo realizado por el artista
v Mo se autorizan colecciones de réphicas

. Se debe dar apoya a los talentos ya consolidados pero también a

talentos jivenes

* Estdn permulidas las ahanzas con escuelas de pintura v
arte siempre y cuando el lipo de estiko que se pretende
exhibir no haya sido sefalado como prohibido en parrafos
antenares

. Usted puede designar a un agente O persona que

Ie coordine la rotacidn de las exposiciones,
obviamente en este caso los gastos corerdn por
su cuenta

]
Emaien 97700
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» lgual que cuando se decide montar una exposicidn, en caso de que ésta fleve algun
evento de apertura o inauguracidn, el programa del anterior debe estar previamente
autorizado por La Selva Café SA de CV

J
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C3 Hotificacion de Proposicion Proveedor / Producto

Objetvo:
Contar con un registro de las sugerencias del Franguiciatano sobre la incorpovacidn de un
nuevo proveedor o producto a 1a cadena de Franquicias La Selva Cafe

Elabora:
| Franquiciatario

Firma de entregado y recibido:
Franquiciatanio y Asesor de Operaciones

Tramste:
Rewvisitn y Evaluacidn por parte de
La Selva Cafe

Pitificacian de Progeinsn de Provesssr | Progurte
o A = e

La Sebva Catd S de OV
Fresente

Extimasian Sehaies

Par eefe conduTTE Me PETIVD togerd 4 MeDaraen o8 Tquieste
Proveedor
Praducty

W ia e e Trangueian L Seta Cafe, por Un siguentes Tamnes

CGuadda conatasdia, por meds de U presesar, o s wgerencia wrsa
prBEeta, Quedands & ¢ITEris de LA Sebva Calt 54 o8 TV, W evaluacen,
ABERCIEN ¢ Eventusl IncaiTeracn fe Scha gt iTE M IATET 0
Funnguicine Ls Sewi Cate
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proyecto

Rediseno de los
Manuales de
Operaciones

Justificacion

Redisefio de los Manuales de Operacion de Franquicia

Una vez realizado el andlisis se penso en el redisefio de los manuales con el fin de hacer la
lectura de los mismos mas amena para los franquiciatarios y al mismo tiempo mantener un
estandar de calidad fijado por la empresa en todos sus medios impresos.

Formato

Para llevar la secuencia del paquete de franquicia, el formato que se escogié para estos
manuales es de 28 X 21.5 cm en posicion vertical, como en el Manual de Identidad Gréfica,
con las mismas perforaciones para su almacenamiento. El papel que se utilizara es: Pastel
color cream de 75grs.

Impresion

El método impresion ideal para la serie de manuales es offset a una tinta, ya que las placas
se pueden reutilizar conforme el nimero de franquicias La Selva Café vaya aumentando. Sin
embargo un método alternativo para las actualizaciones puede ser la impresion en impresora
laser o de inyeccion de tinta.

Diagramacion de paginas

La diagramacion de las paginas es diferente a la del Manual de Identidad Grafica, pero sigue
con el ritmo establecido en éste.

En la parte superior derecha se coloca el logotipo sencillo rebasado en marca de agua
seguido de una pleca horizontal con medio circulo que lo delimita, esta pleca estd rematada
con circulos pequefios. Sobre esta pleca se coloca el Titulo del Manual de Operaciones asi
como las especificaciones de emision, revision y nimero de pagina. En el margen inferior se
coloca una pleca hecha a base de granos de café y bajo ésta las especificaciones de copyright
de los manuales.
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Justificacion

Esta es la informacidon que se repetird en todas las paginas del manual. Estos mismos
elementos se utilizan en otra de las diagramaciones de las paginas pero de forma invertida.
De tal forma que las dos paginas se utilizaran de manera alternada en la realizacién de los
manuales, con la finalidad de darle movimiento al disefio pero sin perder la continuidad del
formato.
Tipografia
Para mantener la congruencia del disefio de este proyecto se escogié la tipografia

Tahoma

o Titulos: 14 puntos

o Texto: 12 puntos

e Numeracion de paginas y especificaciones: 9 puntos

Para darle movimiento al texto se utilizd como tipografia alternativa

Angélica

o Capitulares: 90 puntos

» Iniciales del titulo del manual: 70 puntos

e 70% saturacion de color
Esta tipografia se escogid por el trazo libre que inmediatamente llama la atencidn del lector,
facilitando la identificacién de temas a tratar en una misma pagina. Por el tamafio de la
capitular, se decidid usarla al 70% del color para no hacerla muy pesada y romper con el
equilibrio de la pagina.
Color
En cuanto a los colores utilizados, el cliente solicité de manera especifica la reduccion de
costos para estos manuales, por lo que todos los manuales de operaciones seran impresos
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Justificacion

a una tinta y en un papel de menor gramaje al del manual de Identidad Grafica. Para elegir

los colores se tomaron en cuenta los colores institucionales de la empresa para mantener la

armonia del disefio.

Amarillo: por ser un color muy claro no se recomienda para textos extensos ya que su
lectura es muy complicada, practicamente imposible sobre fondo claro.

Dorado: ademas de la dificultad que representa la impresion de esta tinta, se descartd
de inmediato por el brillo y la complejidad de lectura sobre un fondo blanco agotando los
ojos del lector de inmediato.

Negro: si bien es un color muy facil y reconocido por los lectores, estas caracteristicas lo
hacen un color serio y aburrido ya que es el mas utilizado en todo tipo de publicaciones.
Verde: este color representa una muy buena opcidn para los Manuales de Operaciones,
sin embargo ya se utiliza en exceso en las aplicaciones de la imagen y puede llegar a
cansar.

Café: este es el color elegido para la impresion de estos manuales por varias razones. En
primer lugar por que es el color que se utiliza en la tipografia y la diagramacion basica de
las paginas del Manual de Identidad Grafica, ayudando a encontrar la correspondencia
de los Manuales de Operaciones al Paquete de Franquicia. Ademas es uno de los colores
menos utilizados en las diferentes aplicaciones de la imagen, esto lo hace un color mas
novedoso para el lector. Por Gltimo es un color que por su nombre se relaciona de
inmediato al tema del café y todo lo que éste representa para los nuevos franquiciatarios.

Elementos Auxiliares

Identificacion de Manuales: Se desarrollé un sistema de identificacion sencilla para cada

hoja y por cada manual.
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Justificacion

Ademas de la numeracion de las paginas, cada pagina cuenta con una columna de texto con
las letras en marca de agua sobre el margen izquierdo o derecho, dependiendo de la
diagramacion que se utilice, en donde se muestra la letra del manual al que dicha pagina
corresponde. Esta letra esta impresa un poco mas obscura que el resto, haciendo evidente
su pertenencia a cada manual.
Este sistema divide a los manuales en dos partes. En las hojas de la primera parte, las
columnas de texto llevan las letras a, b, ¢ y d. Asimismo en las hojas correspondientes a la
segunda parte llevan las letras e, f, g y h.
Como los manuales estan almacenados en una carpeta, es posible remover las hojas para
consultarlas, con el fin de ayudar a identificar velozmente el manual de pertenencia se cred
este sistema. La tipografia utilizada para este sistema de identificacion es

¢ Almagro

e 23 puntos

e 20% y 5% de saturacion de color
También se cred un distintivo para cada manual que consta de una letra acompafiada de la
frase: Manual de Operaciones. Este distintivo se utiliza para todos los manuales cambiando
la letra que corresponde a cada uno (A, B, C, D, E, F, Gy H) y se utiliza en las portadas de
cada manual asi como en el lomo de las carpetas y fue creado para facilitar la identificacion
de cada manual. Este distintivo se cred con la siguiente tipografia:
Letra del Manual

e Trebuchet MS

e 200 puntos

o 40% saturacion de color
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Frase Manual de Operaciones
e Almagro
e 24 puntos

e 65% saturacion de color

Anexos: Los anexos son una parte importante de los manuales ya que en esta seccidn se
muestran los diferentes formatos que el Franquiciatario debe de utilizar para llevar a cabo
diferentes procesos. A los anexos se les hace referencia en los temas, cada vez que un
anexo se menciona en el texto se marca con el simbolo de un circulo con otro adentro (®)
al 60% del color. Esto facilita la busqueda de los anexos y hace notar la referencia de
inmediato sin tener que leer todo el parrafo. Este simbolo se eligid ya que su forma llama la
atencion del lector de forma inmediata y va en sintonia con la pleca semicircular que se
utiliza en la diagramacion de las paginas y el logotipo, ademds al presentar un cambio de
tonalidad se vuelve en un punto de enfoque importante de la mancha tipografica.
Portadas

Cada manual consta de una portada de inicio y una portada de anexos.

La portada de inicio del Manual estd conformada por una lluvia de granos de café con
saturacion de color del 10%. En el extremo inferior derecho se encuentra el distintivo de
cada manual ( la inicial del manual y la frase Manual de operaciones) que se menciond
anteriormente. Para mantener la secuencia del disefio todas las portadas seran iguales,
variando el distintivo de cada manual.

Las portadas de anexos son muy parecidas a las de los manuales, llevan la lluvia de granos

de café, pero en el extremo inferior derecho coloca el simbolo de anexos (®) al 40% de
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saturacion de color, acompafiado de la palabra anexos en tipografia Tahoma 70puntos y con
una saturacion del 60%.

Indice

El indice se disefid buscando mantener lo tradicional que la marca representa pero a la vez
la vanguardia del logotipo. Este consta de una serie de lineas verticales que nacen de parte
inferior y superior de la pagina rematadas con un grano de café. Sobre este grano de café se
coloca el nimero de pégina y a su lado derecho, el titulo de la paginas correspondiente.
Dependiendo de el nimero de paginas que el Manual de Operaciones lleve, las plecas
verticales llevan uno o mas granos de café. Una de las plecas se remata con el logotipo de
La Selva Café en marca de agua, ya que es la Unica pagina del manual que no lleva un
distintivo de la imagen.

Se disefid una serie de manuales cuya imagen es innovadora porque se apoya de elementos
graficos para facilitar la lectura del mismo. La calidad de impresién, superior a la que se
manejaba hasta ahora, y el color tanto de la impresion como del papel, hacen que el impacto
de los manuales sea alto. La composicion, en cuanto al contenido del texto se refiere,
practicamente se dejo tal cual, aclarando el proceso de los anexos que no se entendia en los
manuales anteriores. En cuanto al acomodo, se utilizaron dos diagramaciones de pagina
inversas que ayudan a dar movimiento a la lectura haciéndola mas ligera. También se
aprovechd la mezcla de algunos elementos graficos como la pleca semicircular, la pleca de
granos de café y el logotipo rebasado para hacer mas llamativa y a la vez entretenida la
lectura. Los distintivos que se desarrollaron, las portadas y los indices coadyuvan a la
funcionalidad de los manuales.
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Diseno del Paguete
de Franqguicia

§

omo anteriormente se menciond, tanto el Manual de Identidad Corporativa, como
“we® |05 diferentes Manuales de Operaciones se almacenan en carpetas tamafio carta
de 1 pulgada. Las carpetas estan hechas de cartdn forradas de papel kraft con sellos de las
hojas de la planta de café en color café. Se escogid este disefio por que ademas de ir acorde
con el concepto de la empresa y el equilibrio de la naturaleza, muy pocos conocen la planta
de la cual se recolecta el café y es muy probable que la mayoria de los Franquiciatarios
nunca hayan visto un cafetal. Al ser éste el primer acercamiento a la informacion de su
nuevo negocio se penso en la importancia de conocer de donde sale su materia prima con
las hojas de café. En la portada de la carpeta se muestra el logotipo sencillo de La Selva Café
a una tinta y en el lomo de dicha capreta se coloca el distintivo de identificacion de cada
manual para su facil acceso.
Estas carpetas a su vez se almacenaran en un pequefio portafolio hecho a la medida, cada
portafolio almacena 4 carpetas. El portafolio se disefié para guardar las carpetas de modo
que el lomo de éstas quede descubierto para identificar facilmente cada manual. El portafolio
es de carton corrugado de doble cara, para mantener el estilo del proyecto utilizando la
menor cantidad de pegamento. El portafolio tiene una tapa disefiada para poder cerrarlo y
de esta manera no permitir que las carpetas se salgan. La tapa o ceja se disefid siguiendo el
estilo de los manuales de operaciones.
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conclusiones

b

\r

e logrd un paquete de franquicia que cumple con las caracteristicas establecidas,
" esun paquete funcional por ser una carpeta de arillos que se puede almacenar en
un portafolio. Los manuales son de facil acceso ya que contienen un indice que indica
claramente la ubicacién de cada una de las aplicaciones y de los incisos buscados. El disefio
tanto de los Manuales como del portafolio es llamativo y cumple con los valores y la imagen
de La Selva Café.

Ademas de lograr lo que el cliente buscaba, se cumplieron algunas expectativas que tal vez
no fueron expresadas desde un principio como el alto impacto de la imagen de La Selva
Café. Hoy La Selva Café ademas de ser una empresa mexicana que se dedica al café, es una
empresa preocupada por su imagen y esto se refleja en todo lo que tiene que ver con su
negocio, su imagen esta estandarizada y es muy clara para el espectador. Esta nueva cara
de la empresa denota seriedad y compromiso con sus socios.

Se le presentd el proyecto a algunos de los franquiciatarios existentes y su opinién del
proyecto fue muy positiva. Algunos de sus comentarios incluyen la facilidad de acceso de a
la informacioén, el orden Iégico que se siguié para presentar la informacion y el impacto de la
imagen.

Fue un trabajo de varios meses que implicé mucha investigacion y repetidas reuniones con
el cliente para establecer los objetivos y parametros, pero la culminacién de un proyecto de
esta magnitud para una empresa comprometida con México y con la naturaleza; y tener la
oportunidad de ver que, tanto el usuario final, como el cliente estan satisfechos ha sido muy
gratificante.
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