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odos los procesos de comunicación tienen como último fin la transmisión de un 

mensaje, la forma en que éste es transmitido hace la diferencia. El diseño gráfico 

transmite mensajes, como su nombre lo indica, de manera gráfica apoyándose en diferentes 

elementos que ayuden al entendimiento del mismo. En la vida diaria nos encontramos miles 

de medios impresos, periódicos, revistas, libros, señalización, espectaculares, envases de 

productos, entre otros. Todo lo que está a nuestro alrededor ha sido diseñado con el fin de 

comunicar y la meta del diseñador es hacer que estos mensajes sean funcionales, estéticos 

in t r Q d U ( ( i Ó n Y a su vez llamen la atención y causen impacto. Con esta finalidad se desarrolla el esquema 

de la tesis. 

El cliente de este proyecto es LA SELVA CAFÉ, una cadena mexicana de cafeterías 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 desarrollará un proyecto para 

crear un Paquete de Franquicia que conste de los Manuales de Operaciones y el Manual de 

Identidad Gráfica para La Selva Café. Para poder llevar a cabo el proyecto se necesita de 



una investigación previa de ciertos temas como: Sistemas de Franquicias, La Selva Café y 

Teoría de Diseño Editorial que se incluyen en la primera parte de la tesis. En la segt.mda 

parte de ésta se desarrolla el proyecto en sí: el Rediseño del Manual de Identidad Gráfica, el 

Rediseño de los Manuales de Operaciones y el Diseño del Paquete de Franquicias. 

La intención del cliente es proporcionar a sus socios de negocios la información necesaria 

para el correcto funcionamiento de sus cafeterías. Mi objetivo es desarrollar un proyecto que 

además de proporcionar esta información y satisfacer las necesidades del cuente; cubrp las 

expectativas del usuario final, que sea funcional y de fácil acceso, que ttame la atención y 

in t ro d u e e i ó n garantice la correcta transmisión del mensaje y que adicional a estos aspectos; r~neje la 

imagen, los valores y principios de La Selva Café. 



franquicia 

¿Oué es una 
franquic ia? 

i 

1 na franquicia es un acuerdo contractual mediante el cual una compañía matriz 

(franquiciadora) le concede a una pequeña compañía o a un individuo (franquiciadoJ) 

el derecho de hacer negocios en condiciones específicas. También se puede definir como uri 

convenio con el concesionario en el mercado, ofreciendo el derecho de utilizar el proceso de 

fabricación, la marca, la patente, el secreto comercial y otros puntos de valor, a cambio de 

honorarios o regalías. 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 algún súbdito en relación 

a determinadas actividades comerciales, o también de pesca y explotación de recursos 

forestales. El origen de la palabra franquicia bien podría ser el término francés franc que 

durante el medioevo fue aplicado como anteriormente se ha expuesto; de hecho el primer 

documento que refleja la concesión de una franquicia está 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 hasta 

principios del siglo XIX en los Estados Unidos de Norteamérica. Las necesidades de exfjari~lón 

de la industria del Norte, triunfante tras la guerra civil, lleva a los empresarios a bUstar la 

colaboración de los comerciantes del Sur y del Oeste. Reaparece pues el término f~arlqUitia, 

y esta vez ya contiene la esencia que lo caracterizará hasta nuestros días, es decir la 

colaboración entre empresarios independientes para la obtención de un fin común. 
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franquicia 

¿Qué es una 
franqu icia? 

Si debemos fechar la irrupción de la franquicia como sistema de distribución 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 colaboración entre ambas partes, 

pero manteniendo en niveles razonables la independencia de las partes. Así fue como la 

reacción ante las leyes antitrust*<t> tendentes a evitar la integración vertical de distribuidores 

y productores facilitó el desarrollo efectivo del sistema de franquicias, de cuya vitalidad y 

éxito da fe su actual expansión a prácticamente todos los sectores de la economía. Pero no 

sólo en los Estados Unidos de Norteamérica las empresas tomaban conciencia de las ventajas 

de este sistema, en Europa también Francia contaba con empresarios con visión de futuro. 

Así fue como los propietarios de la fábrica de lanas La Lainiere de Roubaix se aseguraron la 

salida comercial de sus productos creando la firma Pingouin, asociando a un gran número 

de minoristas que, al firmar el contrato se aseguraban la exclusividad de la distribución de 

los productos Pingouin en su zona geográfica. Los años cincuenta conocieron la expansión 

del sistema de franquicias tal y como lo conocemos hoy en día, y fue en los Estados Unidos 

de Norteamérica donde encontraron las condiciones necesarias para su despegue definitivo, 

siendo hoy en día la nación líder de este sistema de probado éxito comercial. 

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

Paquete de 
franquicia 

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, beneficiándose del período de experimentación 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 y, sobre todo, muy claro en su interpretación. 

Su elaboración 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 único contacto que el futuro franquiciado tiene de la empresa. Éste debe contener 

toda información 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 comprensión 

debe ser sencilla e inmediata, debiendo estar perfectamente identificados los mensajes 

emitidos con la verdadera dimensión de la empresa. Básicamente debe contener: 

• Imagen global del negocio o punto de venta. 

• Detalle de mobiliario y producto ofrecido 

• Filosofía general del negocio. 
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franquicia 

Paquete de 
franquicia 

• Mensajes publicitarios identificativos de la compañía 

• Ventajas de la Franquicia en cuestión 

• Historia de la empresa y su evolución 

• Perspectiva de desarrollo 

• Implantación actual y fechas de apertura 

• Extracto del contrato de Franquicia 

• Inversión inicial y cuenta de resultados 

• Características generales necesarias del local 

• Condiciones generales de afiliación 

Manual de Identidad Gráfica: la identidad gráfica debe ser clara y diseñada de forma 

que evite una dispersión de impactos. El diseño 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 coordinación que hagan confundirse al espectador de esta imagen. En 

una franquicia esta imagen adquiere mucha más importancia, ya que es uno de los puntos 

fuertes de la misma. Junto con la transferencia de tecnología, la marca y el producto, es LA 

IMAGEN GLOBAL CORPORATIVA lo que da al conjunto su personalidad diferenciadora frente 

a otros de distribución comercial. La imagen en su conjunto está recogida en un manual que 

la sistematiza para su posterior utilización. El manual recoge medidas, colores, tamaños y 

todos aquellos soportes que puedan contener o llevar esta imagen: punto de venta, producto 

material impreso, packaging, entre otros. 

Manual de instrucciones de instalación de tienda: Cada cadena de franquicias tiene 
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franquicia 

Paquete de 
franquicia 

sus características definidas, pero su aplicación 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 estándares 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 instalación de su nuevo negocio. 

Manual operativo de funcionamiento: Reúne las instrucciones que el franquiciador 

facilita al franquiciado para la gestión del punto de venta. De fácil utilización, su contenido 

está dividido en cuatro partes: 

1. Presentación de la Franquicia, histórico e implantación. 

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

filosofía del negocio 

3. Instrucciones administrativas y de facturación 

4. Instrucciones relativas a la publicidad local y campañas de promoción. 

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 geográficos diferentes 

y circunstancias variadas. El manual agrupa a los franquiciados, haciendo de todos ellos una 

fuerza de venta homogénea, con independencia del lugar de ubicación. 

Manual Jurídico: Comprende los documentos que informan de los derechos y obligaciones 

generales a los que están sometidas todas las empresas franquiciadoras y los propios 

franquiciados, así como todas las informaciones complementarias que pudiesen ser de interés 

jurídico, para el tipo de franquicia en cuestión. 
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franquicia 

Beneficios de 
una franquicia 

ntre los beneficios de una franquicia se encuentran los siguientes: 

• Reputación: es un sistema de licencias establecido y bien conocido, el nuevo 

concesionario no tiene que trabajar para establecer la reputación de la firma. El 

producto o servicio que se ofrece ya es aceptado por el público. 

• Capital de trabajo: cuesta menos dinero operar un negocio de concesión, 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 pequeño almacén independiente tiene que 

aprender de todo, y un minorista experimentado puede no ser un maestro en todos 

los aspectos de finanzas, estadísticas, marketing y promoción de ventas. Las mejores 

compañías de franquicia le dan al concesionario asistencia continua en estas áreas. 

• 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. 

• Motivación: debido a que el concesionario y el franquiciador se benefician del éxito 

de la operación, ambos trabajan adecuadamente para lograrlo. 
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franquicia 

Beneficios de 
una franquicia 

• Implica una gran solución para el consumidor pues pone a su alcance productos y 

servicios exitosos a precios razonables sumándoles la confianza y calidad del 

franquiciante. 

• Para el fabricante implica un cambio en su sistema de distribución. 

• Es una forma evolucionada del capitalismo pues implica la socialización de la red de 

distribución. 

• Obliga al comerciante minorista a modificar su conducta especulativa pasando a ganar 

un poco menos pero en forma más regular. 

• También obliga a una mayor profesionalización de los canales de distribución porque 

se transmite un conocimiento de la operatoria por parte del franquiciante. 

• Es una forma más agresiva de la cadena de distribución para penetrar los mercados. 

• Permite un mayor crecimiento para las PYMES (Pequeñas y Medianas Empresas) sin 

necesidad de grandes recursos propios. 

• Representa mayor disciplina para la cadena de valor y una estructura de gestión y 

operaciones probada con éxito. 

• El espectacular crecimiento de los concesionarios representa el rápido incremento de 

dos tendencias: La prisa de los individuos por llegar a ser sus propios jefes y la 

necesidad de las compañías de encontrar formas más eficientes y baratas de 

expandirse. 

VENTAJAS DEL FRANQUICIADOR 

• Tener acceso a una nueva Fuente de capitales, sin perder o diluir el control del 

sistema de marketing. 
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franquicia 

Beneficios de 
una franquicia 

• Evitar los gastos fijos elevados que implican generalmente un sistema de distribución 

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 región o del país 

• Crear una nueva fuente de ingresos basada en el saber hacer técnico comercial que 

se posee. 

• Realizar un aumento rápido de las ventas. 

• Beneficiarse de las economías de escala gracias al desarrollo del sistema de franquicia. 

VENTAJAS DEL FRANQUICIADO 

• 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 formación 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 gestión del marketing y a la gestión financiera y contable de la 

franquicia. 
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franquicia 

Beneficios de 
una franquicia 

• Tener locales y decoración interior bien concebidos. 

• Beneficiarse de la investigación y desarrollo constantes de nuevos productos o servicios. 

• Tener la posibilidad de crear su propio negocio como independiente perteneciendo a 

una gran organización. *C2) 

*(2) Información obtenida en www.franguicias .com, www.frangu icias.net y www.franguiciasymarcas.com, Junio de 2003 
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la selva 
caté 

Historia de 
la empresa 

a Unión de la Selva se conforma por más de 1600 familias con un alto grado de 

marginalidad y pobreza, de pequeños productores de café de las etnias Tojobal, 

Tzetzal y Tzozil . La Unión tiene asociados en diferentes municipios de las zonas Selva, Altos 

y Frontera de Chiapas y se formó a finales de los años 70 y empezó a exportar sus productos 

a finales de los años 80. En 1986 la organización se formaliza como Unión de Ejidos de la 

Selva. 

Desde principios de los años 90 la Unión de la Selva empieza a producir Café Orgánico (café 

cultivado y tratado con productos 100% naturales, sin pesticidas ni químicos) de manera 

sistemática y logra la certificación oficial de instancias internacionales como Naturland 

(Alemania) y OCIA (EUA). 

Los primeros logros de la Unión de La Selva en la exportación se deben en parte al mercado 

de "Comercio Justo" en Europa, es decir la venta directa a consumidores concientes. 

La Unión de La Selva abre su primera cafetería en la ciudad de México en el centro de la 

colonia Coyoacán el 26 de mayo de 1995, con el fin de promover el consumo de café 

orgánico en México y buscando alternativas de comercialización ante las fluctuaciones de los 

precios del café en el mercado internacional. 

La Unión de la Selva actualmente exporta café verde, es decir, sin tostar, a países como 

Holanda, Dinamarca, Alemania, Inglaterra, Estados Unidos y Canadá. 

El concepto de La Selva Café es propiedad de la Unión de La Selva, empresa con objetivos 

sociales constituída en conjunto con otras empresas propiedad de Unión de Ejidos de la 
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la selva 
caté 

Historia de 
la empresa 

Selva, todas ellas con objetivos centrados en el apoyo a las comunidades indígenas productoras 

de café. Actualmente se cuentan con 21 cafeterías en México, Estados Unidos y España. 

Para algunas sucursales La Selva Café se ha asociados con otros interesados en fomentar la 

comercialización del café Orgánico a través de un mercado justo que permita a los productores 

recibir una remuneración digna por su trabajo. 

En el caso de la cafetería de San Cristóbal de las Casas en Chiapas, La Selva Café se asoció, 

a través de la constitución de Cafés Orgánicos de Chiapas, con otras organizaciones de 

indígenas chiapanecos. 
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la selva 
caté 

Filosofía 

no de los principales elementos de la filosofía de la Selva Café es la necesidad de 

establecer una relación estrecha entre consumidores y organizaciones de pequeños 

productores. Es la mejor forma de procurar la distribución equitativa de la riqueza en el 

mundo y de regular los mercados, a salvo de la nociva especulación y el excesivo 

intermediarismo. 

La Selva Café considera de esencial importancia la promoción de la producción y el consumo 

consciente de productos orgánicos, es decir productQ'cultivados o producidos en una relación 

sustentante con los recursos naturales y los ecosistemas del planeta. 

La Selva Café cree que para la existencia de relaciones comerciales sanas es importante 

que se promuevan las relaciones sociales justas, equitativas, democráticas y de respeto a 

las diferentes políticas religiosas, culturales, sociales y étnicas. 

17 



la selva 
caté 

El concepto de 
La Selva Café 

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

• Es una iniciativa creada y fomentada por y desde la perspectiva de pequeños 

productores de café indígenas de Chiapas. 

• Tiene como motivo y objetivo general, el desarrollo de las comunidades indígenas 

productoras de café en Chiapas. 

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

• Tiene un público objetivo, amplio y plural. Su diseño, ambientación y políticas de 

servicio y precios están enfocados principalmente a las clases media y media - alta 

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 

años) ambos sexos. 

• Es una cafetería con un servicio personalizado de alta calidad profesional y humana, 

donde predomina un ambiente heterogéneo y tolerante. 

• Es un espacio de encuentro social que promueve el consumo social y ecológicamente 

responsable. 

• Se practica el "Comercio Justo" como compromiso entre productor y consumidor, 

productores y consumidores. 

• A los empleados se les da un trato justo, con respeto a las Leyes Laborales del lugar 

y con estímulos hacia el involucramiento y la participación activa de los empleados 

en la empresa. 

18 



la selva 
caté 

El concepto de 
La Selva Café 

• Ofrece, tanto a los productores de café, a los demás socios, sus empleados y sus 

clientes, una identidad que le de cohesión y sentido social, lejos de los esquemas 

comerciales tradicionales en los cuales el único parámetro para el éxito es la ganancia 

monetaria. 

• Aporta parte de las ganancias a un fondo de desarrollo comunitario para comunidades 

de pequeños productores de café indígenas asociados a la Unión de Ejidos de La 

Selva.*(3) 

'(3) Información obtenida en los Manuales de Operación de La Selva Café y en www.laselvacafe.com.mx, Julio 2003 
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elementos 
básicos del 

diseño 

Comunicación 

1 funcionamiento de las sociedades humanas es posible gracias a la comunicación, 

ésta consiste en el intercambio de mensajes entre los individuos. 

Desde el punto de vista técnico se entiende por comunicación el hecho que un determinado 

mensaje originado en el punto A llegue a otro punto determinado B, distante en el espacio 

o en el tiempo. La comunicación implica la transmisión de información. 

Para que este proceso se lleve a cabo se necesitará de los siguientes elementos básicos: 

• Código: es un sistema de signos y reglas que se combinan 

• Canal: el medio físico a través del cual se transmite la comunicación. 

• Emisor: es el responsable de la información y tiene la necesidad de comunicarla. 

• Diseñador Gráfico: es el encargado de seleccionar el código 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 perturbación experimentada por la señal en el proceso de 

comunicación, es decir, cualquier factor que dificulte o afecte el mensaje. 

La semiótica o Semiología es la ciencia que trata los sistemas de comunicación dentro de las 

sociedades humanas. 

Sussure fue el primero que habló de la semiología y la definió como. "Una ciencia que 

estudia la vida de los signos en el seno de la vida social". Hoy la investigación de la Semiología 

20 



elementos 
básicos del 

diseño 

Comunicación 

se centra en el estudio de la naturaleza de los sistemas autónomos de comunicación y del 

lugar que esta ciencia ocupa en el saber humano. 

Pierce, el fundador de la Semiótica, estableció diferentes clasificaciones de signo: 

• Índices: son signos que tienen conexión física real con lo referente, es decir, con el 

objeto al que remiten. Son índices los signos que señalan un objeto presente o la 

dirección en que se encuentran, los signos que rotulan a los objetos designados en 

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

Ejemplo: una flecha indicativa, el título escrito debajo de un cuadro y la huella de una 

pisada. 

• Íconos: son signos que tienen semejanza de algún tipo con lo referente. La semejanza 

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. 

• Símbolos: son signos arbitrarios, cuya relación con el objeto se basa exclusivamente 

en una convención. El símbolo no tiene por que guardar relación o parecido con lo 

que designa. 

Ejemplo: los alfabetos, los signos matemáticos, las banderas nacionales, etc. 
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1 diseño gráfico es un proceso de creación visual que tiene como propósito transmitir 

~~ un mensaje preestablecido. *C4) 

El diseñador tiene como labor interpretar un mensaje para un público predeterminado de 

manera clara y eficiente facilitando el entendimiento del mismo. El mensaje debe de ser 

agradable a la vista y captar la atención del receptor para asegurar su lectura. El diseño se 

ayuda de varios elementos para poder llevar a cabo la transmisión adecuada de los mensajes, 

es por esto que dentro del Diseño Gráfico existen varias áreas especializadas como: Ilustración, 

Diseño Editorial, Diseño de Envase y Embalaje, Señalización, Diseño de material didáctico, 

Diseño de cartel, Diseño de Imagen, entre otras. 

El Diseño Editorial es una de las áreas más extensas del diseño gráfico y su objetivo primordial 

es inducir a la lectura, estableciendo una comunicación precisa entre el emisor y el receptor. 

Busca captar la atención 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 básicos que son el formato, el texto y las imágenes. A su vez estos elementos 

están compuestos por: retículas, tipografía, columnas, márgenes, capitulares, interlineado, 

plecas, recuadros, viñetas, folio, etc. Estos componentes armónicamente balanceados y 

combinados dan como resultado el diseño en sí. Los elementos básicos del Diseño Editorial 

son: 

Formato: es el espacio que se tiene para diseñar las dimensiones de la superficie. La 

elección del formato se deberá hacer tomando en cuenta tres aspectos: 

*(4) Alan Swann, Bases del Diseño Gráfico. pag. 10 
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• Utilidad o funcionalidad - que se refiere a la ergonomía y manejabilidad del formato 

basándose siempre en el usuario final del producto 

• Visual o estético - refiriéndose a qué tan agradable resulta a la vista y qué tanto 

.... : .., llama la atención del público a quien va dirigido 
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• Económico - generalmente este aspecto es determinado por el cliente, aunque es la 

labor del diseñador 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 diseño y la funcionalidad del mismo. Si bien existen muchos lineamientos para la 

elaboración del formato, la más importante es la funcionalidad que éste tenga para el usuario 

final. 

Diagramación de la página: consiste en delinear los espacios que se utilizarán para 

acomodar todos los elementos del diseño. Éstos se delimitan con diferentes trazos de líneas 

rectas que ayudan a definir los espacios. La diagramación es importante para establecer el 

orden del diseño y a su vez proporciona continuidad y claridad al receptor del mensaje. 

Estos espacios se pueden delimitar con márgenes y retículas. 

Los márgenes ayudan en el aspecto técnico para refinar y encuadernar un impreso y en el 

aspecto estético centra la atención del lector en la lectura delimitando la página. Los márgenes 

deben equilibrarse; superior, inferior, derecho e izquierdo, para crear una sensación 

tranquilizante y agradable a la vista del lector. 
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Las retícula o pauta es la división geométrica de un área en columnas, espacios y márgenes 

medidos con precisión.*<s> Las columnas son las zonas verticales en donde se va a colocar el 

texto, ilustraciones, fotografías y capitulares. Dependiendo del tipo de diseño se elige el 

número de columnas para la diagramación de la página, desde una columna como en los 

libros, hasta 8 columnas como normalmente se utiliza en los periódicos. 

Tipografía: el diseñador gráfico utiliza las letras o tipos de dos formas: para comunicarse 

por medio de palabras o como imágenes. Para hacer composiciones interesantes de tipografía 

se necesita tener conocimiento de los términos que definen la anatomía de un tipo. 

• altura "x": es la altura del cuerpo de la letra minúscula 

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

• ascendente: es un rasgo de la letra que se eleva por encima del cuerpo de la letra. 

Otra característica importante que distingue a la tipografía es el serif o patines de las letras, 

ésta es la diferencia esencial entre las familias tipográficas. Los patines también se pueden 

llamar brazos o pies de las letras. Tradicionalmente, las familias serif se utilizan más para los 

cuerpos de texto ya que son fáciles 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 

diseñadores buscan una tipografía que se acople a la personalidad y estilo de su diseño 

utilizando serif o sans serif indistintamente, sin perder de vista la legibilidad de su texto. 

Los caract~res tipográficos se miden en puntos. En una pulgada (25mm) hay aproximadamente 

72 puntos. El tamaño de la tipografía se escoge de acuerdo a las necesidades de comunicación 

del diseñador, y la facilidad del receptor para entender el mensaje. Se utilizan diferentes 

*(5) Alan Swann, Como Diseñar Retículas, pag. 7. 
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tamaños de tipos para resaltar importancia en el mensaje. 

"Mi consejo sobre la composición sería el considerar los títulos como un GRITO. Visualmente 

habría que ser capaz de HABLAR ALTO sobre la introducción del texto como subtítulos, 

copetes, comillas, etc. El texto principal o cuerpo debería limitarse a HABLAR" *(6) 

Al seleccionar el tipo de letra o las familias tipográficas que se utilizarán, el diseñador 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 líneas sucesivas de texto. El mal 

manejo de estos espacios causa rupturas en la continuidad de la lectura y en la mancha 

tipográfica ocasionando ruido. 

Capitular: es una letra o tipo inicial colocada al principio de un texto y muchas veces ocupa 

el espacio de la sangría. No tiene límite de tamaño. Se utiliza para resaltar el inicio de un 

párrafo importante y no necesariamente pertenece a la familia tipográfica del texto al que 

está precediendo. 

Plecas: líneas horizontales o verticales que sirven de apoyo para la diagramación. Dividen 

a un texto de otro y pueden ser utilizadas como elemento de diseño que ayuda a balancear 

las páginas. Dependiendo de la imaginación del diseñador las plecas pueden ser simples 

líneas rectas o una secuencia de elementos pequeños que forman una línea. 

*(6) Alan Swann, Como Diseñar Retículas, pag. 24 
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Viñetas: dibujos, figuras o estampas que sirven para decorar al principio o final de una 

página o un capítulo. 

Recuadro: es un marco que separa mediante líneas, imágenes o ciertas partes del texto 

para resaltar su importancia. 

Folio: es la numeración de las páginas, puede ir acompañado 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 gráfico identificable de manera inmediata para el receptor. 

Los colores vivos crean una sensación de energía, urgencia, evocan una reacción inmediata 

y se utilizan para captar la atención. Los colores suaves, producen una respuesta más tranquila 

y de confianza. Los colores oscuros y apagados ayudan a crear un ambiente pensativo y de 

reflexión, 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 saturación 

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 más importantes del diseño, 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 más sencilla de captar o perder la atención de los lectores, de darle 

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

Todos estos elementos ayudarán a diseñar una publicación armoniosa que sea de fácil 

lectura para el receptor del mensaje. 

La cantidad de combinaciones diferentes que estos elementos nos pueden dar como resultado, 

hacen que cada diseño se dirija a un receptor con características únicos y específicas. 
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~ ' 1 ~ entro de las aplicaciones del diseño Editorial se encuentran las siguientes 

z.:i;t0' · publicaciones: 

•Folleto: publicación generalmente engrapada o doblada que varía en número de páginas. 

Su objetivo es vender un producto o servicio de forma concisa proporcionando la 

información necesaria. 

•Catálogo: publicación un poco más elaborada ya que su período de duración es mayor 

al de un folleto. Su objetivo es de consulta y sirve como herramienta importante en la 

relación cliente / proveedor. Normalmente consta de una introducción y un índice de 

productos y la calidad de la impresión y del papel es relativamente buena. 

•Periódico: publicación editada diariamente, en la mayoría de los casos, cuyo objetivo 

es informar a los lectores de los últimos acontecimientos de la sociedad. La mayoría 

de los periódicos en el mundo tienen un tamaño estandarizado de 36cm x 58cm y con 

el tiempo se convierten en documentos históricos. Normalmente se imprimen a una 

sola tinta, salvo las primeras planas. La calidad del papel no es importante ya que es 

una publicación prácticamente desechable. El diseño de estas publicaciones es 

importante, pero el mayor énfasis se le da a la cantidad de información que se publique. 
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•Revista: publicación periódica que trata diferentes temas de interés para la sociedad. 

Se utilizan diferentes formatos para captar la atención del público. Se distingue de 

otras por la marcada segmentación de temas y de audiencias. La calidad de la 

impresión y del papel es muy buena, ya que es una publicación más duradera. 

• Libros: publicación única en la que se relatan historias y se almacenan conocimientos. 

Es de las publicaciones más antiguas que existen y gracias a éstas se conoce la 

historia de la humanidad. Hoy día, sigue siendo la publicación por excelencia para 

contar la historia moderna. El tamaño del formato varía de acuerdo al gusto del autor 

y del público a quien va dirigido. 

Otra de las publicaciones importantes es el manual, el cual se define a continuación. 
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e define como manual a una publicación dirigida a un público específico en donde 

se explican de manera clara y concisa los procesos para la realización de algún 

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, políticas, procesos y procedimientos de un negocio, así como las instrucciones 

para el funcionamiento del mismo. Cada manual tiene un contenido específico, sin embargo, 

hay elementos básicos que sin importar el tipo de manual deben incluirse. Todo manual 

debe llevar una secuencia lógica basada en las instrucciones que el usuario debe seguir para 

la realización del proyecto en cuestión. Los manuales son un ejemplo de medio gráfico que 

se diseñan para usarse como consulta más que para una lectura de principio a fin, sin 

embargo de primera instancia el lector leerá la información de principio a fin y es por esto 

que debe de haber una lógica en el orden de la información. Deben ser diseñados para 

acceder al azar, es decir, que el usuario de forma ágil pueda encontrar lo que busca sin tener 

que hojear todo el manual. Cada sección debe identificarse con facilidad utilizando un índice 

y las secciones relacionadas deberán ser identificadas con un código de color, número o 

cualquier otro dispositivo gráfico que ayude al usuario a distinguir las partes en las que 

dicho manual está dividido. La ergonomía del formato es un elemento muy importante a 

considerar, ya que será una publicación de consulta que se usará tantas veces sea necesario 

y debe de ser cómoda para leer, consultar y almacenar. Son publicaciones duraderas y 

generalmente se reimprimen para su actualización. 
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Algunos ejemplos de manuales son: Manual de ensamble de máquinas, Manual de 

funcionamiento de aparatos electrónicos, Manual de armado de un mueble, Manual de 

instalatión de programas computacionales, Manual del trabajador, Manual de políticas y 

procedimientos de una empresa, Manual de Imagen Corporativa, Manual de Operaciones de 

máquinas o de negocios, Manuales de Franquicia, etc. 
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as corporaciones son como las personas, tienen características, impresiones culturales 

y filosofías individuales, es por esto que requieren de una imagen que sea identificable 

para el público. La parte visible de un programa de identidad corporativa es el símbolo de la 

marca. Este símbolo refleja la identidad de la compañía y ayuda a moldear de manera 

positiva su imagen. 

La imagen gráfica es la manera en que el público (consumidores, proveedores, gobierno, 

etc) percibe a la compañía. 

La identidad gráfica es un símbolo que refleja la manera en que la compañía quiere ser 

percibida, ésta es creada por un equipo de diseñadores, mientras que la imagen se gana 

como la confianza y la lealtad. 

La identidad gráfica, sin importar el giro de cada empresa, consta de ciertas características 

importantes: 

• Simplicidad: es un elemento fundamental para que el símbolo sea identificado 

fácilmente. 

• Gancho visual: una parte importante de los símbolos es su habilidad para crear un 

gancho y generar una respuesta hacia un producto o una empresa. Si el símbolo 

logra esto, el consumidor con tan sólo pensar en el giro en cuestión, tendrá en 

mente el símbolo de ésta. 
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• La identidad como herramienta promociona!: una vez que el símbolo es reconocido 

por el público y los consumidores, éste se vuelve una herramienta de promoción ya 

que siempre que este símbolo aparezca frente a un usuario la imagen de la empresa 

le vendrá a la mente. 

• La identidad gráfica debe ser memorable: la diferencia entre una identidad gráfica 

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 

identificadores de la identidad y lo relaciona con la empresa, quiere decir que ésta 

está siendo recordada. 

Para que una empresa sea percibida tal y como es, su imagen y su identidad gráfica deben 

de ir en armonía. Esto no siempre sucede ya que es difícil que una empresa quiera verse 

desde afuera, saber la opinión 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 opinión entre empleados internos y consumidores o 

proveedores externos. 
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1 primer manual de identidad corporativa se produjo aproximadamente hace treinta 

años, desde entonces miles de empresas, sin importar su tamaño, han detectado la 

necesidad de tener un manual de estándares gráficos. 

Un manual de identidad se convierte en la normatividad de aplicación constante de la identidad 

en materiales corporativos. Sin un manual, el manejo de un programa de identidad se 

vuelve muy difícil, especialmente en el diseño, aplicación e impresión de especificaciones 

corporativas. 

El manual cubre toda aplicación gráfica de la identidad, desde la papelería y la señalización, 

hasta los reconocimientos de 10 y 15 años 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 aplicación consistente del símbolo 

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 line~ll'\i~ntos 

básicos para la elaboración del mismo. Un manual de identidad debe contener los siguiente: 

1. Introducción 

2. Normatividad básica del símbolo o logotipo 

3. Aplicaciones 

a) Papelería Básica 

b) Formatos 

c) Mercadotecnia y Ventas 
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d) Señalización 

e) Transportación 

f) Empaques y embalajes 

g) Otras aplicaciones 

Cada uno de estos incisos lleva ciertas especificaciones de acuerdo a las necesidades. Cada 

aplicación deberá de ir acompañada, en la medida de lo posible, de una imagen ilustrativa y 

una descripción 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 diseño. 

El manual se debe conceptualizar como un proyecto en continua evolución, por eso el formato 

debe ser sencillo y tener la facilidad de ser actualizado. 
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entro de los muchos proyectos gráficos que La Selva Café tiene en mente, uno de 

los más urgentes es la organización y rediseño del Manual de Identidad Gráfica, y 

de los Manuales de Franquicia ya que son las herramientas de trabajo más importantes para 

asegurar el crecimiento de su negocio. 

Para llevarlo a cabo se pensó en el desarrollo un sistema de Manuales que serán 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 

sus cafeterías franquiciadas entregando un paquete de franquicia que consta de los siguientes 

manuales: 

1. Manual de Identidad Gráfica 

2. Manuales de Operación de la Franquicia La Selva Café: 

a. Prefacio 

b. Introducción a su Franquicia 

c. Procedimientos previos a la Apertura 

d. Recursos Humanos 

e. Operaciones 

f. Administración 

g. Capacitación 

h. Mercadotecnia 

El paquete de estos manuales es entregado a los dueños de cada franquicia para 

explicarles de forma sencilla los lineamientos para establecer su negocio, así como la 
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solución de dudas que surjan durante el funcionamiento del mismo. 

Manual de Identidad Gráfica La Selva Café 

Al ser un sistema de cafeterías que funciona a través de franquicias, quienes a su vez están 

obligadas a invertir un porcentaje de sus utilidades en publicidad, es importante que cuenten 

, con un Manual de Identidad Gráfica que sea claro y fácil de utilizar para todos los 

franquiciatarios. Hay que recordar que los franquiciatarios, al ser micro empresas, no cuentan 

con áreas de mercadotecnia y publicidad por lo que el Manual de Identidad debe de ser muy 

específico y claro a la vez. 

Hasta hoy no existía un Manual propiamente armado y organizado de la identidad gráfica de 

La Selva Café, por esta razón ninguna franquicia cuenta con una copia y el cumplimiento de 

las normas de imagen es mucho más difícil de controlar para las oficinas corporativas. 

Antes de empezar el proyecto se buscó toda la información gráfica que se tenía en archivos 

y además todos los gráficos que hoy se utilizan en cada cafetería para poder establecer una 

normatividad de uso de imagen. Todos los gráficos de La Selva Café se han realizado por 

diferentes diseñadores que han regalado su trabajo a la institución haciendo la investigación 

y recopilación de la información más difícil ya que no se tienen archivos digitales de estas 

aportaciones. La Selva Café, conciente de la falta de información y actualización de esta 

información, solicita la organización y rediseño de esa información para crear un manual que 

pueda ser entregado a su franquiciatarios estableciendo las reglas del uso correcto de su 

imagen. Considerando que al día de hoy son ya 21 cafeterías operando sin un manual de 

imagen. 
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El manual de identidad corporativa de La Selva Café contiene lo siguiente: 

Formato: vertical, tamaño carta 

Papel: bond blanco (fotocopias) 

El manual está dividido en dos partes, ya que fue realizado por dos diseñadores 

diferentes: 

Primera parte: está conformada por 24 páginas. En éstas se muestra el logotipo que 

fue creado para La Selva Café, y su descripción, también se especifican los tamaños 

utilizados para algunas aplicaciones del mismo como la servilleta, tarjetas de 

presentación, menú, etiquetas, etc. Se incluye también el Grabado de La Selva que es 

uno de los elementos auxiliares que se utilizan en la imagen, así como su descripción. Se 

pone mucho énfasis en el mural de mosaico, que todas las cafeterías tienEf'.'en pared de la 
: ) / J 

barra de bebidas, que representa la Selva Lacandona. -

Se explica claramente la realización y los planos de proporción de este mural así como la 

especificación de los colores de mosaico a utilizar. 

Se mencionan de manera superficial algunas aplicaciones como el portavasos, las bolsas 

de café, díptico, menú, y tarjetas de presentación. 

En las últimas hojas de esta parte se trazan los granos de café, que también forman parte 

de los elementos auxiliares del logotipo. 

Segunda parte: esta parte está mucho más completa que la anterior ya que fue 

realizada cuatro años después por otro diseñador. Está dividida en los siguientes incisos: 

• La firma de La Selva Café que incluye: 

o Logotipo base 

o Logotipo a una tinta 
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o Colores del logotipo 

o El complemento del logotipo 

o Usos incorrectos del logotipo 

o Tipografías 

o El grabado de La Selva 

o La lluvia de café 

o Elementos auxiliares 

• Papelería 

o Tarjeta de presentación, sobre y hoja carta 

o Etiqueta para correspondencia 

o Fólder 

o Papelería Económica 

o Portadas para encuadernar 

o Sobre bolsa 

o Papelería: segunda hoja 

o Formatos especiales: factura 

o Formatos especiales: comanda 

o Block de quejas y sugerencias 

o Carnet para sondeo de mercado 

• Impresos para cafeterías 

o Menú 

o Manteleta 

o Mini manteleta 
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proyecto 

Rediseño del Manual 
de Identidad Gráfica 

Análisis 

o Servilleta 

o Popote 

o Empaque de azúcar 

o Charola porta vasos 

o Vasos de cartón 

• Impresos para expendio 

o Bolsas para café 

o Etiquetas de tostado 

o Etiquetas de garantía 

o Etiquetas de mezcla personalizada 

o Etiquetas del logotipo 

o Etiquetas de sucursal 

o Bolsas con asa 

o Caja para alimentos 

o Caja para café confitado 

o Caja para galletas 

• Impresos de promoción 

o Volante promociona! 

o Carta de cafés 

o Carteles 

o Anuncio para prensa y revistas 

o Caballete 

o Biombo informativo 
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Rediseño del Manual 
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Análisis 

o Tarjetas para venta de productos 

o Libro de observaciones 

o Libretas para venta en exhibidor 

o Libretas para venta 

o Dípticos y trípticos corporativos. 

La primera parte debería de ser eliminada ya que contiene información incompleta que se 

menciona de nuevo en la segunda parte, además es evidente que la disposición de las 

páginas se realizó por dos personas diferentes cuyos estilos no compaginan. La segunda 

parte es bastante más ordenada sin embargo en cuanto a funcionalidad se refiere hay 

diagramaciones de página que dificultan la comprensión del manual. No cuenta con un 

índice, haciendo la búsqueda de las aplicaciones más complicada. La mayoría de las hojas 

llevan dos columnas, la primera en donde se hace la descripción 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 pequeña, carece de ciertas especificaciones importantes para los usuarios 

del manual como las medidas de colocación de los logotipos, tipografías, plecas, elementos 

auxiliares, etc., incrementando las posibilidades de error en los usuarios. Desgraciadamente 

la única 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 retícula ni trazos 

del mismo, elementos indispensables para el usuario del manual ya que si no existe un 

medio digital con el logotipo, éste se tendría que trazar de nuevo con las especificaciones 
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Rediseño del Manual 
de Identidad Gráfica 

Análisis 

de estos dos rubros. Tampoco se especifica la restricción de área del logotipo o los 

tamaños permitidos para éste. 

En la sección de Papelería, resulta muy complicado para el usuario entender las 

aplicaciones de hoja carta, sobre y tarjeta de presentación, ya que éstas se encuentran en 

la misma página, una sobre otra, saturando de información la página y restándole 

claridad. 

En la sección de Impresos para Cafetería, se modifica la diagramación de la página para 

mostrar el menú, se hace de forma horizontal para poder mostrar la imagen del menú 

más grande, sin embargo esto hace que la armonía del manual se pierda. 

En conclusión es un manual al que le faltan especificaciones importantísimas para el 

desarrollo de cualquiera de las aplicaciones, su funcionalidad se ve afectada por la falta 

de un índice 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 más común a la vista del usuario. El 

acomodo de las páginas está saturado haciendo más complicado el entendimiento de 

todas las especificaciones. La tipografía utilizada para textos es serif, muy parecida a la 

tipografía institucional de La Selva Café y para títulos es Copperplate Bold que pertenece 

a la familia de tipografías institucionales que da como resultado una repetición 

innecesaria. En cuanto a composición se refiere, no cuenta con una forma de almacenaje 

para la manutención del manual, haciendo más complicada la consulta del mismo. Faltan 

algunos puntos importantes como: uniformes de los empleados (playeras, mandiles, 

gorras) y objetos promocionales. 
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Lluvia de Ideas 

Una vez realizado el análisis, se empezó la etapa de bocetaje y lluvia de ideas para la 
diagramación de las páginas del nuevo manual. 

~··--

[© 
0--

~ 0 ª 8 -
~ 0 R 

-
~l ~e; ~ 
~ e; 
~ rp ! 

Diagramación de páginas Diagramación de página y portada 

1,0, 
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1 

Diagramación de páginas Diagramación de páginas 

, __ 
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G'?J' ;- _-/1 
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Caja lipográfica 
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palabras del 
Director General 

Sel USled ~ a La Selva café. En sus manes se encuentra el Manual de 
Identidad CorporaClw de La Selva café. E9peramos qte fonne parte de esta familia 
durante mochos aftos v que nuestro trabajo oonjl.nto sea fructfero, nos grattllca 
que haya optado por 1n1eg..- a este~ negocio. 

Usted sabe que La Selva café no es una fTllnqutda mk Nos cistlngtJlmoS de otras 
cadenas de ~as v otras franquicias por el hecho de que se trata de un 
concepto ~ rentable, pero ron un Sl!llt!do social, tunano, ecm6mk:o v 
eailóglcn, m6s"" de lo 4!llduslllamente aimertlal . 
Estamos ronsdfntes que cada una de las ~ de La Selva café, tiene su 
lmportllnda e lnlluye en el funcionamiento del ronj\llto. El beneficio para una 
parte, siempre debe ser, v Slri, el beneftclo para los demk La fbnna en que el 

concepto La Selva café llegar~ lejos V penllnl'i mochos allos, es caminando 

juntos, entre la ~ oorporatlva v los miembros del sistema, como usted. 
Como ver4 pronto, nuestra relación se caracteriza por el respeto mutuo, la 
solldartdad V la armonio en el lnlbajo en ccnjun!o. 
En nombn! de los socios de Unión de Ejidos de La Selva, La Selva caté V todos los 
pequellos productores de ~ que lanzaron V siguen soportando ron sus esfuenos 
esta cadena, le reiteramos una rorcllll blenve1lda v le augurarnos todo el é>dto 
poslble, respaldado por .-...estnl ernpn!Sll. 

-¡¡¡:__ 
José René Hemández Cruz 

PTSdente del Consejo de Admlnlstradón de Unión de Ejidos de La Selva 

1 

1 

1 

1 

~ 

___ _J 

~································· 
"' > -"' '-

º a. 
'-

º V 
"O 

"' "O 

e: 
Q) 

"O 

Q) 

"O 

Unión de Ejidos 
de La Selva 

' ' ' ' 

organigrama 

"' [§ ::;¡ 
e: 
"' ¿ 

i 
' 

Mercadotecnia H SIStemas H ProdUCCl6n 
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logotipo 

' El logotipo es un mono aullador o zarahuato de los que 
habttlln en la selva de Chiapas, abrazllndo un grano de CllM, 
acompal\ado por las palabras LA SELVA en la parte superior 
del slmbok> y la palabra CAF~ en la parte lnfertor. B texto 
lleva la tlpografla Plllatlno Bold. La R de Marca Registrada 
se coloca en el extremo derecho superior de la palabra 
SElVA. 1lmto el slmbolo como la tlpografla se endemln con 
un dculo que la da unidad al 1o9ottpo, 

so 
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trazo 

' El logotipo ~ logra con la combinación de drculos y 
elipses. 
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retícula 

' El logotlpo está trazado sobre una retícula ruadnlda y una 
retlcula circular. La combinación de ambas permite el trazo 
exacto del logotlpo. 
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~~~~~~~~~~~~~~~~.____J 
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componentes del logotipo 

c .. u1r111A1,. rr,.,Nn1ns 

CAP! ORGANICO CEITIACADO 
DtL AODUCTOl INOfC!NA DE 
LA SUYA CRIAPANICA 
CA J t u 1 C: \J L 1 U 1 A 

~ El compon•nl• más Importan!• del logotipo os •I recuadro 
que contieno U.. onunclados: 
l. El giro de la empresa: CAFETERIAS Y EXPENDIOS 
2.~ del produclll: CAFf. ORGÁNICO CERTlFICAOO 
DEL PRODUCTOR INDIGENA DE LA SELVA DE CHIAPAS 
3. 1.11 mlSlón de la empresa: CAFÉ DE CULTURA 
Como la tipograffa del logo, estos onunclado6 Irán on Palatino 
Bold on altas. El recuadro estA formado por un roctángulo y 
una greca a base de picos. 
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t ipografía 

~ La tipografía que SI! utiliza en el logotipo es Palatino en 
mayúsculas y se apffca de manea ero.otar sigulondo la retlcUa: 
LA SELVA en la parte superior y CAFÉ en la parte lnf•r1or. 
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tipografía alternativa 

ABCDEFGHl/KLMNOPQRSTUVWXYZ 
nbcdef gh íjklmnopqrst11vwxyz 1234567890 

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234567890 

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 1234567890 

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234567890 

A&G.t>11f06H!jlr;:Lt.J\~OPQ~~i\JVWW'!. 

al::r¿.4í!!hijk.l"'-l\ol"1.t""tuvw.:y• l'Z. '4.>~7e~4' 

~ La tlpogratla altemattva se usará de la siguiente manmi: 
PAlATINO - en sus estllos normal o Itálica para los textos en 
geneml, y bold pal'll acentuar texto o para subtítulos. 
COPPERPLATE - para encabezados, ya que por su peso y 
caracteristlcas da un buen contraste en IOs textos aún cuando 
no haya diferencia de puntaje. 
ARIAl - en Hpogra(111 adtdonal de mapas, catjlogos y \IOll!ntes 
promcx:lonales. 
ALMAGRO - para acentuar productos nuevos en el menú o 
en cualquier anundO. 

_J 

"' > 

"' '-

º Q. 
'-

º V 
"1J 

"' "1J -e 
<11 

"1J 

<11 
"1J 

elementos auxiliares 

~ Uno de los elementos auxiliares m6s Importantes del logotlpo 
es el gmbado antiguo de la selva que es una composldÓn 
hecha a base de fl'llgmentos de dlfefentes selvas troptcales, 
lnftuenclados por las descripciones que hicieron los primeros 
exploradores del Nuevo Mundo, sobre la nora y fauna de este 
con~nente. 

Este grabado se utilizará en un solo tono para todas las 
apllcaclones: café PANTONE 1395 u del 90% al 30% de 
saturación 
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·--------1 
elementos auxiliares 

1 

~ Otro de los elementos auxHlares del logollpo es la greca que 
se utiliza para enmarar todas las publicaciones en prensa, 
airteles, lnvbdones y volantes en los colores lnstltudonales: 

café PANTONE 871 U o PANTONE 1395 U 
Dorado PANTONE 871 C 
Negro PANTONE Bl.ACK 4C 2x 
Verde PANTONE 614 U 
Esta Qreca se puede utilizar en tramos no menores de 
8 fragmentos, con o sin el borde, depende la apllcadón 

¡
¡--------

~····················· ............... ~ 1 
1 
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1 

elementos auxiliares 

(!!) QD ~ 
Granito 1 Granito 2 Grarlto 3 

\) o ~ 
Granito 4 Granito 5 Grarlto 6 

a ~ ~ 
Granito 7 Granito 8 Grarlto 9 

~ Otro de los elementos auxiliares del logollpo son los granos 
de café que se utillzan como apoyo para elementos grálltos, 
ya sea como fondo, o fonnando una pleca. Estos se deberán 
uUllzar siempre en los colores lnstttudonales o en una sola 
tinta de acuerdoa los colores permitidos. 
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' Las hojas de café se utilizan básleamente para rematar 
columnas de texto, es decir, para marcar el final de un texto 
impreSO. Se usan en menú,'IOlarG!s, tarjetas de present21dón, 
lnvltaclones,etc. Se puede usar a una sola tinta: verde, 
café, negroo a dos tintas: dorado y negro. 

"' > -"' ... 
o 
a. ... 
o 
V 

" "' " -e 
Q) 

" 
Q) 

" 

' ~ -------- ___________ ..J 

restricción de área 

1- ------- --- --- --- --- --: 
' ' ' 
' ' ' ,. 
' ' ' 
' ' ' ' ' ' ' 
1_ - - - - - - - - - - - -- - -- - ----

' La restna:lón de área del logotipo, sin Importar el tamafto 
del mismo, se establece a partir de un ruadrado o rectángulo 
(según el caso) que lo rodea y será lx. 
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2cm 

2.5 cm 

tamaños mín imos 
de reproducción 

O El logotipo sencillo y el logotipo con el complemento de 
~ se pueden utlllzar en dferenl!s tllmal'los de acuerdo 
a la necesidad del d!sello. B tarnal\o mlnlmo para el logotipo 
sendlo es de 2 cm. El tamallo mínimo para el logotipo con 
complemento es de 2.5 cm. 

l ______ ~ 

~································· 
"' > -"' ~ o 
a. 
~ 

o 
u 
"O 

"' "O 

e 
Cll 

"O 

Cll 
"O 

colores 

O El logotipo ha sido creado para manejarse a color. los 
colores son dorado, café y negro y deberán aplicarse de la 
siguiente forma : 

• Relleno del grano de café: PANTONE 871 u 
CMYK '3()/50/85/0 
RGB 179/110/3" 

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

• 
Mono, contorno del grano de café, círculo envolvente y 
tlpografla negro: PAf'lTONE BLACK '4C 2x 
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colores 

~ En el logotlpo • una tlnt!l el grano de café solo va deNneado 
y no relleno. Este logotipo se puede usar para anuncios de 
revista, anuncios de prensa, volantes y artlculos. 

El logotipo a una tinta se podrá utilizar con los siguientes 
colores: 

Caf~ : 
Doradlo: 
Ne9ro: 
Verde: 
Amarillo: 

PAN10NE 871 U 
PANTONE 871 C 
PAN10NE BLACK 'IC 2x 
PANIONE 
PANIONE OS 2· l U 
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hoja membretada 

!----------""=-~----~ ).)QIJI 11 

T 
~ La hoja carta está conformada por: 

Logotipo Dorado PANTONE 871 e 

Greca 
npografía 
Hojas de café 

Café PANTONE 470 U 
Negro PANTONE Black 4C 2x 
Negro PANTONE Black 4C 2x 
Negro PANTONE Black 4C 2x 
Negro PANTONE Black 4C 2x 
Café PANTONE 470 U 

Papel : Quest color IVORY de 118g~/m2 
Tamaño: carta 21.5 X 28cm 
Método de impresión sugerido: offset 

-----

¡·---· - -· ··-- ------------·---------, 

, ................................ . 
"' > 
';u .... 
o 
a. .... 
o 
u 
-o 
"' -o 

e 
Q¡ 

-o 
Q¡ 

-o 

"' :J 
e 

"' ~ 

1 

segunda hoja 

l 

T'-------_ ___J .._. .... 
~ La segunda hoja se utiliza en documentos que por su 

extensión requieren de una superficie mayor de escritura, 
por este motivo llevar~n Impreso a una tinta el Grabado de 
la 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 g~m2 
Tamaño: carta 21.5X28an 
Método de Impresión sugerido: offset 
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sobre 
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&a&.: 65~ 

~ El sobre es otro de los elementos de papeleria que se usará 
para enviar Información o documentos a las franquklas. 
Llevará la dln!cdón y el logotipo completo a una tinta: 

Logotipo 
Tlpografla 

Negro 
Neqro 

PANTONE Bladt 4C 2l< 
PANTONE Bladt 4C 2l< 

Papel : QUEST color IVORY de 118grs / m2 
Tamaño: 10.5X23an 

--¡ 

1 
1 

~I 
~: 
..._: 
~I 

1 

! 

~································· 
"' > 

"' .... 
o 
n. 
o 
u 
"O 

"' "O -e 
ClJ 

"O 

ClJ 
"O 

... 

tarjeta de presentación 

•te•I• Curi• 
c.r-... MerudottMll 
A~Ulkll"9~YJ 

Ct'lklftle 5M .h.I 
J.1 .. ..,,~ 

JMdc'o DF 01000 
. 59.90 HM. 9S!D DH 

A 

__ .,,.. 

~ La tarjeta de presentación se Imprime en serlgrafla 

Logotipo 

Grabado 
Tlpografla 
Hojas de Cllfé 

Dorado 
café 
Neqro 
café 
Neqro 
Negro 
Dorado 

PANTONE 871 C 
PANTONE 470 U 
PANTONE Black 4C 2x 
PANTONE 1395 U 
PANTONE Black 4C 2x 
PANTONE Black 4C 2x 
PANTONE 871 C 

Papel: cartulina KRAFTCENA de 220gr. 
Tllma~o : 95 cm 

··---- --·---·-··------
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fólder 

12 .5 

... 

" 
~ El tólder se utlllza para enviar documentos o lntormacl6n a 

dientes, se lmprl- sola-nte por el exterior de la siguiente 
manera: 

Logotlpo Dorado 
caté 
Negro 

Grabado caté 

PANTONE 871 C 
PANTONE 470 U 
PANTONE Black 4C 2x 
PANTONE 1395 U 

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

"NOTA: ·--,.lm ...... de~ -.,.,1orma, sin '°llOIJIX>. 

i 
-- ·-------·--- ---·----· ·------------ ·- ____ __J 

r--- ·:: .............................. . -----·-------

"' > 
';;; 
~ 

o 
a. 
o 
u 

" "' "O 

e 
Q) 

" 
Q) 

" 
"' :J 
e 

"' ¿: 

1 

1 

portadas para encuadernar 

!U 

... 

,, 
b::MI : ~ 

~ Las portadlls se utlllzamn para quellos documentos que por 
su extenstón requieran de un ecuademado especial. El tipo 
de encuadernado será WIRE-0 con anlos negros. Se tmprinen 
de la siguiente manera: 

Logotipo Dorado 
caré 
Negro 

Grabado Café 

PANTONE 871 C 
PANTONE 470 U 
PANTONE Blad< 4C 2x 
PANTONE 1395 U 

Papel : cartulina KRAFTCENA de 220gr. 
l'llma"o: 23X30cm 
•NOTA: en 11- - oe lmpnmo ""°""""' .. Ofllbado 

¡ __________ .. ---- ------------

1 

____ _J 
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fractura 
... 

11 

lA 

--=""' ...-=-==--=----' Para la filctln SI! utllzará CX>IT10 fondo el grabado de la selva, 
además del logotlpo y la cédula 

l.oqotlpo Negro 
Grabado Negro 

PANTONE Black 4C 2x 
PANTONE Black 4C 2x 
al 10% marta de agua 

Papel : Bond de 36Kg blanco para oliglnales,coplas azul y 
rosa autocoplante para contabilidad 
lllma~o : 21.SX28an 

, ................................ . 
"' > -"' .... 
o 
a. .... 
o 
V 
-o 
"' -o 
e 
ClJ 
-o 

ClJ 
-o 

comanda 

COMANDA 
,_ - !.A SELVA ~AFÉ 

.. 
1DNAAZUL 

- _,. .. ,.._ ___ ..... _ ...... ..... 
~ '-

'· · I ~~~! UI 

-- """ --- f- -·- u 

' La comanda es un formato de control de uso que requ~ 
de espacio y que sera utilizado por los meseros por lo que 
debe de ser sencillo: 

Loqotlpo Negro PANTONE Blad< 4C 2x 
al 15% 

Papel : Bond de 36Kg blanco para orlglnales,coplas azul y 
rosa autocoplante para contabUldad 
lllmallo: IOX!Scm 
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block de sugerencias 

SUGERENCIAS 'r QUEJAS 

JICHA.: ____ MORA: ______ 5UCUUA1._ 
COMEMTAU(): _________________ _ 

NOWSIEDll ( LllNn 

' El block de sugerencias estará colocado en sobre el buzón 
v IOs dientes harán uso de él: 

Tipogniria PANTONE Black 'le 2x 

Papel : Bond de 36Kg beige 
1llmallo: Media carta 2!.SX14cm 

L_ ____ _________________ ___ _______ ~ 

62 



, ................................ . 
"' > 

"' .... 
o 
a. .... 
o 
u 
"O 

"' "O -e 
Q) 

"O 

Q) 

"O 

menú _ ,,,.. - -... 11"' aa.lbll --
~ =- = --­~------ -------:::::==.... = 
==--
=--­--·-
-----·--- ----- ---·--· --

10 

l!talll:'*""' 

----
-· ~ -------·---
-· --

11 

-
ª = 

·----­--..... --
-- ¡----... - . -- - - -- - - -.... - ... -----

11 

DIGNO 
DE VIVIRSE 

.. 
' El menú es un Impreso Importante ya que es de los PflrnelOS 

lmpre;os que W! el diente, por este motM:> SI! debe de ruldar 
mucho la calidad y et estado que presenta. 

Grabado La Selva 
Tlpogralla y Logotipo 

PANTONE 730 e al 10% 
PANTONE 730 C 

Papel: cartuNna Quest de 216grs color Bronze 
lllmafto: 42 X 28cm 

Acabado: para proteger el menú de grasa y del desgaste 
proplO de un Impreso de uso rudo, se deberá plastificar y 
plecar (marcar) los dobleces det menú. 
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"' 

, ................................ . 
"' > -"' .... 
o 
a. .... 
o 
u 
"O 

"' "O 

e 
Q) 
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Q) 

"O 

"' :J 
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-_,.,., _,,.. 

--·-·-- ·-

1 ....... -= ===-= ' _ .. _ = 
------···-
==~---

=·-
~ ~.­

! :g:. 
- ' 

= 

menú 

--
=:::------·-

--·-===--···-- = 
-·-::::--

- ·-·- ----- ... --- - 1 ==---=- -
---=·-:-::e===-~-=-=:::.-:;.":"-":':':!:::::::-----

' El menú es un 1mp<eso Importante ya que es de los primeros 
Impresos que W! el diente, por este motNo SI! debe de ruldar 
mucho la calldad y el estado que presenta. 

Grabado La SeMI 
Tipografía y Logotipo 

PANTONE 730 e al 10% 
PANTONE 730 C 

Papel: carMna Quest de 216grs color Bronze 
Tamaf\o: 42 X 28cm 

Acabado: para proteger el menú de grasa y del desgaste 
propio de un Impreso de uso rudo, se deber' plastificar y 
plecar (marcar) los dobleces del menú. 
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manteleta 

' La mantelelll lleva mmo motivo el grabado de La Selva y en 
la esquina Inferior Izquierda et logotipo: 

Logotipo y grabado PANTONE Black 4C 2x 

Papel : Balón de kralt , que es et desperdido del papel kraft. 
Se utilizará por su bajo costo y apariencia de reddado 

l'llmallo: 27X42cm 
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servilleta 

CAUTlltAa V llXf'llNnTOI 

CAfl OllGANICO CElml'ICAOO 
D!L l'ltODUCTOR INDICEN A DI! 
LA 91LVA CHIAPAN!CA 
CAfll ni Cll t. TUIA 

' La servlllelll deberá ser de color blanco y llevará el logotipo 
a una tinta. 

Logotipo PANTONE 4 77U café 

Papel: el papel que se ~Iza para las seMl1etas dependerá 
del papel que ofrezcan los diferentes proveedores, 
tomando en aienta precio y calidad. 

l'llmano: 12.SX12.S (doblada) 
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popote 

™ CAFE LA SELVA uu+uaj 

1 

'B envase del popote lleva únicamente el texto LA SELVA 
CAFÉ acompaftado de la greca como se muestra en la 
Imagen. 

Tipogrlltla Y greca PANTONE 119C café 

Papel : bond o similar color blanco o beige 
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111 
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empaque de azúcar 

LA TRADICIÓN 
DG.-N 

CAl'"t 
CHAIP'ANECO 

• LA SIELVA CAl'"t .......... 
Tllle!t•21M ---_ .... --

---

' B envase de IZÚCllr lleYa Impreso en el frente el logotipo 
de La Selva~ en una ttnta. En la parte posterior lleva el 
texto que se muestni en la Imagen separlldo por un grano 
de café. 

Logotipo, llpografla 
y grano de café 

PANTONE 4 77\J café 

Papel : bond o similar color blanco 

Tamafto: 6.SX4.7cm 
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vasos de cartón 

12 onzas 8 onzas 6 onzas 

Ll 

~ ' 
,, 

--
' Los vasos de cartón de café para llevar son color blanco y 

llevan el logotlpo Impreso a una tinta. Los vasos deben lleval" 
un asa de cartón ya que son pera bebidas callentes. El vaso 
de 12 onzas se utlllza para servir capuchlnOs, el vaso de 8 
onzas pera el alé americano y el de 6 onzas pera el express 

Logotipo PANTONE '477U café 
Método sugel1do de Impresión: 
NOTA: se Imprimen de Igual manera frente y vuellll 
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carta de cafés ... 
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CA"TA 
DECAl"tS ---

UNCAl'tCON 
IDSNTIDAD 

• 

' La carta de calés es una de los Impresos IMs Importantes 
que el diente utlllzar6 pera escnger la mezcla que desee de 
acuerdo a sus gustos. Estas cartas se colocan en la bal'Tll al 
alcance de los dientes. 

Impresión PANTONE Black <IC 2 

Papel: cartulina Quest de 216grs color Bronze 
Thmallo: 28 X 2lan 

... 

•••••••••••••••••••••••••••••••••• 
"' :> -"' .... 
o 
o. .... 
o 

V 
"O 

"' "O -e 
Q¡ 

"O 

111 
"O 

carta de cafés --":!::: .... -·--.... --

' En la parte Interior de la carta de calés se descrtben las 
caracteristlcas bMlcas de cada mezcla, asi como el cuerpo, 
el aroma y la addez. 

Granos de~ 
Impresión 

PAHTONE Blacl< <IC 2 al 10% 
PANTONE Black <IC 2 

Papel: cartulina Quest de 216<;irs 
1llmallo: 28 X 21.Scm 
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bolsas para café --

-·--- _,.. --
' En el frente de la bolsa ~ el grabado de la Selva como 

fondo y el logotlpo de La Selva Impreso a tres ttntas. En la 
parlle posm1or se repte el gnibado, y se n:tuye un mensaje 
de la hlslorta del c.aft!. Se Imprimen en settgraffa 

~ Cal~ PAHTONE "77\J T1nlll mate 
Clcllm PIWl'l'.»E 871C llr1lll medb 
,_., IWlTOE llNJ( 4C2x ldll'Ce 

Grabado ~ PAHTONE 4715U tinta mate 
~ N!9'D IWlTOE llNJ( 4C2x ldll'Ce 
Papel : Krllft color "67PANTONE o Slmllar con Interior de 
glasslne y con cernido de metal (!Wles) en la parlle superior 
1llmallos: t2.7X32an, t0.8X26.Scm y 8.6X20cm 

, •••..••••...•....•..•..••....•... 
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etiquetas de 
logotipo 

' La etiqueta del logotipo tiene doferenm usos: cernido de 
sob<es, adornado de bolsas de celotóna uttAzadas para los 
granos de aM y los merengues de café, asl romo cualquier 
Impreso que no tenga el logotipo. 

T1pogratla: Palatlno Negro Bladt ..e 2x 
Grano: caff l'l\NTONE 470U 
Fondo: Dorado PANTONE 871C 

Papel: papel adlle5M> 5Ulljado en la forma que aqul se marca. 
lllmallo: 3.8ans de dlametro 
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etiquetas de tostado 

-... ........... :-171 

' Las bolsas de C1llé deben llevar Siempre marcado el tipo de 
caté que et diente ha eleglclo, con la Intención de que éstl! 
pueda n!CDldlr et nombre del C1llé de su ~. Debido 
1 la 9lllfl variedad de Cllrés que se ofrec81, se ha creado un 
Sistema de e11que1as para martar los dlrl!mites tipos de C1llé 

Tlpognlfll: Pallltino Bold 

Papel: papel IClle5Ml 5Uiljado en la fonna que aqul se marta. 
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etiquetas de mezcla 
personalizada 

SU MEZCLA PERSONAL---- -·-GRAMOS TIPO DE CAFt -· .... 
MOLIDO: 

' Esb etiqueta • ldza pn aquelos dientes que piden una mezcla 
espedlf de atff, en ella se esa1ben las cantldlldes y tipos de café 
que se utilizaron Plfa la mezcla. 

TlpOcJtalla: Pallttno Bold Negro 
Greca: Negro Blllclt ..e 2x 
Fondo: Dorado PANTONE 871C 

Papel: papel adhesivo suaJado en la forma que aqul se marca. 
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LA SELVA 
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etiquetas de tostado 
y garantía 

, I !.2.L!.!..2..2 CUBANO 
LI 

[MTI) 

TOSTADO 
ME"iITO 

TOSTADO 
OSCURO 

' Las bolsas de ah tam~ deben llevar lll8l'Clldo et tipo de 
tostado: claro, medio, oscuro y OJblno con etlquetlls. De la 
misma manera 111 bolsa se derra con et et sello de garanda, 
que como su nombre lo Indica, oarantlla que et ~ es recién 
tostado y mofido. 

Tlpognlfla: Plllatlno Bold Negro 
Granos de Cl!U: Negro 
Fondo: PAHTONE 871C 
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C.dlOllCA...m~ 
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bolsa con asa 

CAFETERIA -.. 
--
L~ y llpOgfalla PANTONE BlACK '4C2x brillante 
Papel: Kraft color 467PAHTONE o Similar 
'Tllmallos: 20.3X32.5an y 18X23an 
~ de lmpesl6n: olr5et 

NOTA: frente y vueltll se lmprtmen IQual 
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libreta 

--' La llbleta es un objelD arllmnlll que se ellbola sobre pedido 
pera vender y se coloca en las vtlrlnas de cada c:areteril. Es 
de pllpl!4 reddldo. La poltada es de carllln aAlle1D mn papet 
klaft y mn el logotipo senctlo repujado en '*nlNI plateada. 

lllmal\o: 21 X 25cms 
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playera 

' lAS ~ Upo polo son parte del unfonne de los me!l!IOS y 
llevan et IOgOtlpO bordado. En Invierno se utlllzan ta~ 
sudaderas como parte del uniforme, con et mismo bordado 

Logotipo PANTONE 477\J ~ 

Teta: Algodón verde 467PANTONE o SlmHar 

'lllmallos: Chica, Mediana, Grande y Extnl Grande 

~ ................................ . 

j mandil 1 

~ ~-........ =~--... ~"!"1~:::::;::· ... -....... ,,-..... ,, .. ¡,~ .... -.,~ .... ,,-,,-, .. ~_-•• -" ... ,.,. ... : ... ,,.-.,,-.,-.. ,~-.• -- .-... -...... ¡ 

: ~ 

j ~ 

' B unllOrme de los meseros tamblbl tonduye un mandl a>rto 
con un bolsillo clvlClldo en dos para las comandas, las cartas, 
plumas, encendedor, cerillos, etc. 

Logotipo y granos de Cllfé 

Tela: Gabardina café claro 

'lllmallos: 54X42an 

PANTONE BlACX 4C 2x 

Método de lmpfeslón: serlgrafla 
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1 

mandil cocinero 

u 

~ Los cocineros o prepraradores de alimentos llevan como 
parte de su uniforme un mandil más largo. 

Logotipo y granos de café 

Tela: Gabardina café claro 

PANTONE BlACK "IC 2x 

Thmal\os:85X5'4 (estándares de la Industria) 

, ................................ . 

-"' .... 
o 
a. .... 
o 
u 
"O 
IO 

'1J 

e 
Q¡ 

'1J 

gorra 

~ Las OOfTllS son ~ parte det uniforme de los meseros y 
llevan et logotlpo bordado en et centro. 

Logotipo PANTONE ~77U café 

Teta: Gabardina café claro 
Visera: lmltlldón piel Cllfé 

lltmaflos: Unltalla 
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taza 

' La taza es otro de los elementos promoclonales que se 
venden en las vttnnas de cada catelerfa. Se Ullllzan tazas de 
cerámica mate con el IOtptlpo Impreso. 

BlanCO o Ne9<0 
Gris, azul marino, vtno, verde y negro 
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thermo 

u 

' El thenno es uno de los elementos promoclonates que se 
vende en las careterias. Éstos son de aoero Inoxidable mate 
con el loQotlpo tmpreso 

PANTONE BlAC1( '4C 2x 

lllmallos: 250ml, SOOml y !Litro 
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tapete 

.. 

~ El tapete se coloca en la entrada de las cafetrias parll darte 
la bienvenida a los dientes, está hecho de pasto sintético y 
lleva el logotlpo pintado en amarlllo. 

Logotipo PANTONE OS 2-1 U 

Medida: 100X60cm 

,---
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toldo exterior 

Frente 

·-
....... LA SELVA CAFÉ ...... u 

~ 8 tamal\o del toldo dependerá de cada local, pero se deberán 
tomar en cuenta las proporciones aqul establecidas. En ros 
laterales del toldo, se continuará Ja greca sin tlpografla. 

Tipogralla y greca PANTONE OS 2-1 U 

Medida: 4 X 0.7metros 

75 



-------------------·------------., 

, ......•...........•...•..•.•.•... 
"' > -"' ._ 
o 
Cl. ._ 
o 

V 
"'O 

"' "'O -e 
QJ 

"'O 

QJ 

"'O 

"' :::i 
e 

"' ¿ 

manta inaugural 

.... 

' La manta Inaugural puede vartr en tamallo y en dtsel\o, pero 
siempre debe de lleYar los mismos elementos: greca, logOt!po 
y tJpogrllfla Copper¡>lllte Bold 

Tipografla, greca y IOgotlpo 
Fondo 

Medida : ancho: 2 Xl.5 metros 

PANTONE OS 2-1 U 
PANTONE 364 U 

-

¡----------

1 

1 

1 
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gafete 

' El gafete es lo que ldentlnca. además del uniforme a los 
empleados de la careterfa. Se utlllzarj el mismo gafete para 
todos los empleados excepto para el Gerente que se 
dtstlngulri por su puesto. 

Logotipo PANTONE BLACK 4C 2x 

Gafete: plástico resltente hecho a la medida qu e aqul se 
muestra con el fondo dorado. 

1llmaAos: ancho: 7.5, altura 1: 4, altura 2: 2.5 
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anuncio prensa 
vertical 

~ Los anuncios en prensa deber'" siempre llevar el logotipo 
de l.11 Selva CIJlé cxin el reruadro complemenlllno del ml5mo. 
Como fondo para IOs anuncios se utlllza el Grabado de la 
Selva. Siempre deber6n llevar un mensaje en el cual se 
promueva la cultura en Copperplate Bold. Además deber' 
llevar la greca para enmarcar el texto. 
El resto del texto ~ ser Plllatlno en diferente puntaje 
dependiendo de las necesidades. 
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horizontal 

~ Los anuncios en prensa deberán siempre llevar el logotipo 
de La Selva caf1! con el recuadro complementario del mlSmo. 
Como fondo para los anuncios se utlllza el Grabado de la 
Selva. Siempre deberán llevar un mensaje en el cual se 
promueva la cultura en Copperplate Bold. Además deberá 
Hevar la greca para enmarcar el texto. 
El resto del texto deber6 ser Palatino en diferente punta.te 
dependiendo de las necesidades. 
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LA SELVA CAFÉ 
ZONAAzUL 

V 
Renzu, Consultores ,_-- .... 

PLÁTICAS CU!, TURA LES 

volantes 

Olsfruta de un delicioso aff mlontral oprtndos de temas corno: 
LAm...VACAl'f: -·-·· _ ... _ __ .. __ , __ _ 

entre otros 
LA SELVA CAl"t 
~DC)O LACU..TV"A 

...,.,.. ............ 'ftlt>+4ff• 

ZONAA!U.. 

o...r.,.;...... ......... 
_...._ 
-::=-·--.. ----................ -­LAm'vACN"t 

~ Los volantes pueden - de diferentes tamallos, de acuerdo 
al presupuesto y a las necesidades. Todos deben llevar el 
logottpo sencillo, ya sea en marca de agua o con saturación 
de color. La greca es un elemento Importante que se puede 
utlllzar de vartas maneras para que no resulte repetitivo, La 
tlpograria de La Selva caré deberá ser Copperplate Bold. 

Papet: Bond de 90grs. o 120grs 
Color: se Imprimen a uria tinta con cualquiera de los colores 
Institucionales. 
Thmafto: 21x1~. SX9cms, etc. 
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=== A -----· --... -.......... ,. -- .. --~ -•-•t• -----
11 

caballete 
promociona! 

--...... _ 
--~~--+-<>---+----.............. ~ 
~ .. .__ .. .,..,,_ 

..... ~~ ........ 
~--'"--­--­........... 

11 '-=- --<>-+-<-­
C-11'•­........ ,. .... 

-_ ... 
_ ..... 

' Los caballetes promodonales se dlseftaron para colocarse 
sobre las mesas, con la finalidad de hacer llegar al diente la 
Información sotn las promociones y ofertM exlStentes. Se 
Imprime a una tinta. 

Papel: se puede utlllzar el papel Quest de 118grs. en colores: 
BEIGE, IVORY, TAN, MOSS, PUTTY y SILVER 

Tama~o : 11 X 26 cm 

- - ------ ---- --------------

, ................................ . 
"' > 
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o 
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QJ 
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., 
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1 
1 

encarte de promoción 
menú 

PAltA EM .. EZA .. EL. DIA 
1 

PAQUST• 1 1 
CA,.t O VASO 01" l.ICMC CHtCO 

C1tl"A Cl.ASfCA (CAJITA y NUn.) 
$37.!IO 

PAQUlnW.2 
C...,.I: O VASO Da LIC Hlr: CHICO 

Cltl"A U:0,,CA (CHOCOLATE Y .-LÁTANO) 
$.<2.!IO 

BU~N PltOV~CHO 

PAQUl.T• 3 
(NIAL.ADA MIXTA 

C"l"A DI 1'1MIUITO 
CAl"tOTlll: 

l'OIT'IU: 
se2.oo 

' PAQUl.TI: ... 
[NIAL.ADA MIXTA 

CRl,A 01 CHAM!tt~ON CON l"LOTI 
CAl"f:OTI: 

POITillE 
seo.oo 

ht:*: M tM-'to 

' El encarte promoclonal que se Inserta en el menú deberá de 
llevar las promoclol ies en tlpogralla Copperplate Bold y Light 
así como la Qreta. Se Imprime a una sola tinta. 

Papel: se puede utilizar el papel Quest de 118grs. en colores: 
BEIGE, IVORY, TAN, MOSS, PUTTY y SILVER 

1 

_____________ _ ______ _ ______ ] 
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POR FAVOR 
EXIJA 

SU TICKET 
1 

señalización 

SALIDA 
DE 

EMERGENCIA 

~ La senallzaclón en todas las cafeterfas deberá llevar la 
tlJ>09raffa Pafatlno y fa greca que enmarca el texto. No se 
utilizarán sfmbolos de ningún tlpo. Se Imprimen en negro 
sobre placas de metal doradas. 

lltmano: 21 x 16 cm. 
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encartes 

LA SELVA CAFÉ 
ZONAAzUL 

IAl .... GIM_.. ............. ......._ 
~ .. ....,., ............... . 
............... c:tft,.....,11aAu1• ............. _...,~ 
t ...... , 

=~:~~-:.::::. . ......,,,., ..................... ... -· ....... ,........ ... ,....... ......... ..... 
•d'9pe1Qfl_ .. ~,.. .... ,_...... 
................ c...... .... c. ............ . 
.................... ,,..,.CUlfll•t9Rtl .... . 
...--a·-.m~· . 

aa~,__-.n~1,...,..,.._ .,_t11t 

~ Los encartes, como los volantes, pueden ser de diferentes 
tamanos, de acuerdo al presupuesto y a las necesidades. 
Todos deben llevar el logotipo sencillo, ya sea en marca de 
agua o con saturación de color. La greca es un elemento 
Importante que se puede utilizar de varias maneras para que 
no resulte repetlttllo. La ttpografla de La Selva café deberá 
ser Copperplate Bold. 

Papel: Bond de 90grs. o 120grs 
Color: se Imprimen a una tinta con cualquiera de los colores 
tnstltuctonales. 
1llmano: 21X14, 5X9cms, etc. 
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anuncio revista 

LA SELVA CAFÉ 

~ =,=.";;::;:~ .. :."':7-"':"'.!. 0..-1--.,,_.na .. ••,-t••...no.,..1-•1 ..... 
........ .. ,...._...,...,....... .... ..,. ... 1 .. ... ..... .,... __ ••. 01....,,,.. .... ,,.. ...... . ..._... __ , _ _ c .. _.,_,.,. .. ,,,....,., • 
......,., ... ,_ ........... ,. ... -·~·l-"off ,.,Mlt( .... ,_ ... . 
y,..... ..... ,..,.. .... ,. ............ _11"' ..... _ _.,_...,..,..,_.. ...... "-., ..... ... , .... ,~--,. ............... ,._,.. .. _ 

• -
~ Los anuncios de revista serán elaborados por la oflelna 

corporativa y llevarán mensajes especlflcos. Para darle 
continuidad a la Imagen se podrán ut1llZZ1r elementos como: 
greca, granos de café, k>Qotlpo completo o sencillo, hoJas de 
café, etc. Manteniendo siempre el equlltbrlo de dichos 
elementos con el texto. Para los tftulos y frases Importantes 
se utlllzará tlpografla Copperplate Bold y para el resto del 
texto Palattno 
Color. se lmprtmen con selección de color, o a una tinta con 
cualquiera de los colores Institucionales. 

----··--------------
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folleto 

OETWÁSDIE 
UNA TAZA 
DIE CAl"É 

LA SELVA ••• 

' Los folletos, como el resto de las publlcadones, lleva~ la 
Información que se desee publicar con algunOS I~ 

• ThJlos y frases Importantes: tlpo<Jrafla Copperplate Bold 
• Texto en general: tlpogrllfla Palatino 
- Logotipo sencillo o completo a color o a una sola ttnta 
·Greca 
P!lpel: Quest de 118grs en colores beige, IYOry, tan, moss, 
putty y silver 
Color: se Imprimen a una ttnta <X>n OJalQulera de los colores 
lnstltudonales. 
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' Los folletos, como el resto de las pubtlcadones, llevarA la 
lnfonnadón que se desee publlcllr <X>n algunos llneamlentos: 

· Tftulos y frises lmpOrtantes: tlpogrllfla Copperptate Bold 
·Texto en general: ttpografla l'zllatlno 
• Logotipo sencillo o completo a color o a una sola tinta 
• Greca 
Papel: Quest de 118grs en colores beige, IYOry, tan, moss, 
putty y siNer 
Color: se Imprimen a una tinta <X>n OJalqulera de los colores 
tnstttuctonales. 

l ______ ___, 
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proyecto 

ornando en cuenta todas las características anteriores, se desarrolló un Manual de 

Identidad que cumpliera con las necesidades reales de los usuarios. 

Formato 

El formato que se eligió es de 21.5 X 28 cm (carta) en posición vertical, ya que este formato 

facilita la lectura, es un formato al que el usuario está acostumbrado y por tanto es ergonómico. 

, Es también un formato económico que se ajusta al presupuesto establecido por la empresa. 

El papel que se utilizará es: Pastel color cream de 120grs. 

Las páginas del Manual llevarán 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 páginas 

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 aplicación de la imagen no descrita 

en el Manual, simplemente se imprime la hoja y se actualiza el índice, sin tener que afectar 

la disposición del resto de las páginas y por supuesto la reimpresión de las mismas. 

Impresión 

El método de impresión elegido para las páginas del manual de identidad es offset y para las 

Rediseño del Manual portadas es Serigrafía 

de Identidad Gráfica Diagramación de las páginas 

Justificac ión 

La diagramación básica de la página está compuesta por uno de los elementos auxiliares del 

logotipo: la greca. Ésta se aplica en la página en los márgenes izquierdo y derecho en 

diferentes tamaños y secuencias con el fin de darle movimiento a la página y romper con la 
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proyecto 

Rediseño del Manual 
de Identidad Gráfica 

Justificación 

r:; monotonía. En el margen izquierdo se especifica el título del manual y en el margen derecho 

el número de página. 

Otro elemento auxiliar del logotipo es el grano de café, éste también se utiliza en la 

diagramación de las páginas para marcar el inicio del párrafo de especificaciones de cada 

aplicación. 

Además de los elementos gráficos utilizados en el diseño de las páginas, se colocó el nombre 

de cada aplicación en la parte superior derecha. La posición de este título se determinó en 

base a la facilidad y rapidez con la que el usuario podrá encontrar la aplicación buscada. Ya 

sea por número de página o por nombre de aplicación, el usuario encontrará de manera 

expedita lo que requiere con tan sólo hojear el manual. 

En la parte central de la página se coloca la aplicación en cuestión con las medidas específicas 

de los diferentes elementos que la componen, como el logotipo, los elementos auxiliares y 

la tipografía definiendo el puntaje y la familia tipográfica. La aplicación se muestra, en la 

mayoría de los casos, en un tamaño más pequeño, por lo que en la parte inferior izquierda 

de la misma se define la escala, de esta manera el usuario puede darse una idea más 

cercana del tamaño real de la aplicación. 

Todas las páginas del manual, salvo las portadas y el índice, llevan el mismo diseño, con el 

propósito de darle continuidad y armonía a la información. Hay que recordar que el 

Manual es una publicación de consulta, por lo que la utilización del mismo diseño en las 

páginas facilita y agiliza la búsqueda de ciertas especificaciones para el usuario. 

Tipografía 

Para las especificaciones de cada aplicación se utilizó la tipografía Tahoma de 13 puntos por 

el estilo moderno que ésta tiene, además al ser una tipografía sans serif ayuda al lector a 
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proyecto 

Rediseño del Manual 
de Identidad Gráfica 

Justificación 

distinguir entre la tipografía de las aplicaciones y las especificaciones de las mismas. Para el 

nombre de las aplicaciones que se encuentra en el extremo superior derecho se usó tipografía 

Tahoma en bajas en 19pts. 

Color 

Para captar la atención del lector y a la vez mantener la armonía y estilo de la empresa se 

escogió el color café PANTONE 470 U para la greca izquierda, el grano de café y los títulos. 

Para la greca que se usó en el margen derecho que consta de 8 partes, se manejó un 

degradado del mismo color hacia el blanco. La primera parte lleva el 100% y se va degradando 

5 puntos porcentuales hasta que la última termina con 65% de saturación de color 

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

Portadas 

Las portadas se diseñaron 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 página 

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 creó 

una lluvia de café que forma el fondo de la página. En la parte inferior derecha se coloca el 

título de uno de los 8 incisos en los que se divide el Manual. Las portadas ( del mismo 

formato que las páginas) llevan también un diseño vertical pero el papel que se utiliza es 

Kraft impreso en serigrafía. Este papel se escogió ya que La Selva Café lo utiliza para algunas 

de sus aplicaciones de imagen porque da una imagen de papel reciclado en armonía con la 

naturaleza y el cuidado del medio ambiente. Además el cambio de color y textura en el papel 

de las portadas hace más fácil la consulta del manual, porque visualmente es muy fácil 

encontrar las ocho separaciones con las que cuenta el Manual. 
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Rediseño del Manual 
de Identidad Gráfica 

Justificación 

Índice 

Si bien el Manual de identidad Gráfica de La Selva Café transmite la vanguardia del logotipo, 

el índice mantiene lo tradicional del mismo. Se decidió 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 realización de alguna aplicación. 

El contenido del nuevo Manual de Identidad es el siguiente: 

Introducción 

1. Presentación de la empresa 

a. Palabras del Director General 

b. Organigrama de la Empresa 

2. Diseño del Logotipo 

a. Logotipo 

b. Trazos 

c. Retícula 

d. Componentes del Logotipo 

e. Tipografía 

f. Tipografía alternativa 

g. Elementos auxiliares 

i. Grabado de La Selva 

ii. Greca 
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Rediseño del Manual 
de Identidad Gráfica 

Justificación 

3. 

4. 

iii. Granos de café 

iv. Hojas de café 

h. Restricción de área 

i. Manejo de tamaños 

j. Colores 

k. Usos incorrectos 

Papelería Básica 

a. Hoja Carta 

b. Segunda hoja 

c. Sobre 

d. Tarjeta de presentación 

e. Fólder 

f. Portadas para encuadernar 

g. Factura 

h. Comanda 

i. Block de sugerencias 

Impresos para Cafetería 

a. Menú 

b. Manteleta 

c. Servilleta 

d. Po pote 

e. Empaque de azúcar 

f. Vasos de cartón 
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S. Impresos para Expendio 

a. Carta de cafés 

b. Bolsa para café 

c. Etiquetas de café 

d. Etiquetas de tostado y garantía 

e. Etiquetas de Mezcla Personalizada 

f. Etiqueta de Logotipo 

g. Bolsa con asa 

6. Elementos de promoción 

a. Libreta para venta en exhibidor 

b. Camisas Polo 

c. Mandil mesero 

d. Mandil cocinero 

e. Gorra 

f. Taza 

g. Thermo 

h. Tapete 

i. Toldo exterior 

j. Manta promociona! / inaugural 

k. Gafetes 

7. Comunicación 

a. Anuncio prensa vertical 

b. Anuncio prensa horizontal 
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c. Caballete 

d. Volante promociona! 

e. Encarte de promoción para el menú 

f. Señalización 

8. Publicaciones 

a. Encartes 

b. Anuncios en revistas 

c. Dípticos y trípticos corporativos 

Este contenido se determinó en conjunto con La Selva Café. Ahora la Selva Café cuenta con 

un Manual de Identidad Gráfica 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 papelería básica, impresos 

para cafetería e impresos para expendio, sin embargo los franquiciatarios tienen la libertad 

de buscar un proveedor que cumpla con los estándares de calidad de los productos. 

Adicionalmente, y como se mencionó anteriormente, los franquiciatarios tienen como 

obligación invertir un 5% de sus utilidades en publicidad, por lo que los incisos de Comunicación 

y Publicaciones se vuelven indispensables para esta actividad. 

Rediseño del Manual En el rediseño del Manual de Identidad Gráfica de La Selva Café se incluyeron todas y cada 

de Identidad Gráfica una de las aplicaciones de la imagen que hoy en día se utilizan de una manera sencilla y 

práctica para los usuarios, ayudando a mantener la imagen de las 21 cafeterías. 

Justificación Se desarrolló un Manual cuya funcionalidad está comprobada por el índice inicial, la división 

de las portadas y el título y numeración de las páginas que lo hacen de fácil acceso. A la vez 
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es funcional por el formato escogido, al que los usuarios ya están acostumbrados y por tanto 

' ,, su almacenamiento será muy sencillo. La imagen se desarrolló de acuerdo a la empresa 
'•' .. 

,, , pero con algunos toques modernos que ayudan a llamar la atención del usuario final, los 

proyecto 

Rediseño del Manual 
de Identidad Gráfica 

Ju s ti fi ca ció n 

colores y métodos de impresión hacen que el impacto sea alto. El acomodo de las páginas se 

hizo de la manera más sencilla posible para que la utilización del Manual no sea complicada, 

para cada aplicación se creó una página para evitar confusiones y exceso de especificaciones 

que puedan ser confundidas. Se escogió una tipografía sans serif sencilla y con caracteres 

distintivos parq que la mirada del lector identifique de primera instancia las especificaciones 

y títulos del manual. Se trató de hacer una composición que siguiera la lógica del usuario 

final, aunque éste no tenga una profesión relacionada con el diseño. El almacenar el manual 

en carpeta de arillos es parte del proyecto que se realizó también para los manuales de 

operación de franquicia que juntos forman el Paquete de Franquicia que será entregado a 

cada inversionista que decida empezar un proyecto con La Selva Café SA de CV. 
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os 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 están 

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 

tamaño carta color negro de 1 112 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 fácil 

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 posición 

vertical y horizontal, de manera indistinta y sin ninguna razón en especial. El papel es bond 

blanco de 90grs. y la impresión es en fotocopia que hace que la calidad del contenido se vea 

afectada. 

En la diagramación de las páginas, se utiliza el logotipo de La Selva Café sencillo, es decir sin 

la tipografía en la parte superior derecha. Se acompaña del título LA SELVA CAFÉ en una 

tipografía Times Itálica centrada en la parte superior. A continuación hay una pleca horizontal 

sencilla de 2pts. y una serie de especificaciones del Manual, como el número de página, la 
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fecha de emisión, la fecha de revisión, la sección y el copyright. Todo esto en tipografía Arial 

de 7pts. 

LASÉLVA CAFÉ 

":.> OtOtpfftt.nto. ch Vt.to ~ MOT!cc10tf CNfL • I• .,_....cú ffW nldé "*,.._ .. .U ....,... ~ rW• lo cu• 
, • .urman .. M ~ P' ... Mllr Un JO'I de.~ eM ant11 b1 

· ollOna ~ lf cotfeaponda. P•1• •u ~~ ffbieft -=udlt .11 1:1i 

~~ltdlllMil.Ottt.. _ .. ~~ .. ~.i~ 

O. Lkenc• SMKaria; "~ t n ta o6dnt ~ ·~ Q\M 

~·~tooliltdM . 

o ~ ... ,..,. "-" .......... atcoh61te.M 

() '*""•º d• SMubrUld ~itol 

-' llen.uo det fo •m.,o. J'l'oporcior'ta.dO I• ~"1.a 1ia d e S•ll.ld 
conHf)Or'Ctlente •la btald.t 

O lntcripcktft 1 . lt C•Mart Nult>MI • te IMv•trl• d. 
At1Hvr1nte1 1 A llmtnl .. · CofUllt1ttntadn: · l"sc.i lpetón 
~· CON'SUl TE A. LA SEL'VA CAf€ P/ll'A DETERMINAR, 
EN OVE f.t0Mt:NT0 HACERtO 

(J R.f.ttt.tro M el Sfft.,,.• de lnfortMttón !""'"'"ria! (Sl!Mj: 
doot~1"d6t1 

"' JUla ....... SHCP 
"' P*J0 6' wc0t oorros~. MglÚrl t>Clmtwodci~ 
"' u.n..ro 1"" la t$ci1ud pt~dCIM&t pof' ti! SlflA 

( J Att. lt•ttonM an .. • I lna~t .. o • •k.ano det 1.,uto SocW, 
l•qotSl!OI 

~ · Act~ Con1H\ltl·ta o M N.te.,....f'ltl). UQí~ el ~ 
'Ah ame SHC.P. 
~ T entit Utl n~"""'° dt lttt ttab/lfMOrh 
~· Lklri>do 00 lt;I~ fomuto'S PlOoo-cion•do& ioat• tal lk!. roll • l lnc~Mo 

LA SEL VA CAFÉ 

B.3.4 Desarrollo permanente 
U ~'111 c.tt41i , S.A. • C.V. iovestigari y detan.-. conStnu.11ment1;? 
SisrernM y P1ocedlftri9'\tot ~!VOS. ProductNot y Admtnlatratflros con e l 
hn t:h! ~t<.ltf 1.8' t'!fe-c11 ... ídad t>p tHMIVI y rontabiW:tacl de lH franfluicln la 
s.tv1 C.16'. 

B.3.5 Sopone Operacional 
El ~..¡or da ws alu.vfoti rlur~e las opetoeiofle:s de su F ~anquida LA S.tva 
C-" f'¡fl, ,.,, A~nr dfl 0pitt1'CIOrlf!S. pt)f'!ONJI te~iJ'Mo (1~ l• S.tv• 
C1f4. S.A. et. C.V. ·Anc.ir9a<jo l1ft "~' ·y "pc')Y.I' Las nc>~1 .tr. ion 1u de 
tod3 11 ted . 

f'ttWfttf M U ('ll( !'li yapeyo ~on!i'nuo '" IU áreas CI Í!•CA! para el e,.-r:t) d~ ~U 
Franquklit La S.lwa Caff 

Real!Ut IOS.~CCIO~I •obre ~ &calamif1'tt:O '"" IH polilicH 'I 

p•O<:eQ:lflitotos de 111 l"ra~cla U S.lv1 Café •n relaD6n -:on 

Diagramación de páginas del Manual Existente 

Después de estas especificaciones hay una pleca horizontal sencilla de 6pts para delimitar el 

área de texto del manual. Los títulos se manejan centrados en Negritas. 

En la mayoría de las páginas de los manuales se respeta este diseño, con excepción de las 

que manejan un formato horizontal. La tipografía utilizada para los textos es Arial de 14 

puntos. Hay un abuso de la tipografía en negritas e itálicas para resaltar el nombre de la 

empresa cada vez que se menciona, y esto provoca la saturación de la vista del lector. 

Por ser manuales de funcionamiento de un negocio carecen de imágenes, pero al mismo 

tiempo no hay elementos gráficos que ayuden al lector a ver más atractiva la página. 

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 sección de anexos en donde se hace la 

descripción 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 

Gráfica. La impresión en fotocopias hace que el impacto de los manuales sea prácticamente 

nulo. La composición lleva un orden lógico, sin embargo en la sección de anexos no queda 

muy claro para el usuario si deben usar el formato ahí descrito o solicitar uno a las oficinas 

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

las páginas 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. 

LA SELVA CAFE 

~...::~~ ' 
·--~ -..tm•r 

Tabla de Con.tenido 
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Ejemplo del Indice del Manual Existente 
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Una vez realizado el análisis, se comenzó con la etapa de bocetaje y lluvia de ideas para 

la diagramación de las páginas de los nuevos manuales. 

Diagramación de páginas en formato vertical 

1(~----

-
~ 

Diagramación de páginas en formato vertical 
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Diagramación de páginas en formato vertical 

J-

Diagramación de páginas en formato vertical 

' 
: B?-.=::====== , 
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• 
1 
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Lluvia de Ideas 

Diagramación de páginas en formato vertical 

• • ,..,.~ ... ,, ...... 

Diagramación de portadas 
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o 
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-
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Caja Tipográfica 
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~'6rl · 9f)ffJO 
Pac;¡cnai. ldtl! 

TI ste documento es el Manual de Operaciones de 
~ su Franquicia Lil Selva Cil fé, en el cual se seña­
lan sus responsabilidades como Franquiclatario de Lil 
Selva Cilfé SA de OI. El Manual contempla políticas y procedi­
mientos específicos para Franquicias Lil Selva Cil fé, las cuales deberá seguir 
usted y sus empleados bajo la supervisión y asesoramiento de Lil Selva Cilfé SA 
de OI, con objeto de mantener los altos estándares de la cadena y con ello el 
beneficio de todos los franquiciatarios. 

Organización del Manual 

El manual de Operaciones está d1vid1do en nueve secciones, organizados de la siguiente 
manera : 

A Prefacio 
B Introducción a su franquicia 
C Procedimientos previos a la apertura 
O Recursos humanos 
E Operaciones 
F Administración 
G Capacitación 
H Mercadotecnia 

Las secciones se d1v1den en subsecciones numeradas (titules de temas ). La tabla de conten ido 
Que se ha presentado le ayudará a localizar temas espedficos . 

Disposición de las páginas 

cada páoina hace referencia a: 
l . Sección 
2. Página en t.antos (1de18, 2 de 18, etc) Adicionalmente cada página contiene la fecha de 
la última revisión 

Así también , contiene la leyenda correspondiente a los derechos de autor (Copynght) de La 
Selva C<lfé SA de CV 

El texto se presenta en un estilo claro y fáci l de leer con títulos y subtitulos de temas para 
ayudarle a encontrar en forma muy rápida la 1nrormac1ón reQuerida. Se trata de narrativas 

cortas para que el texto sea breve y conciso. El Manual es fácil de usar y consultar y, 
con ello, es una herramienta act iva en la operación de su Franquicia. 

Manual de Operaciones 

99 



Manual de Operaciones 

Compromiso de Confidencialidad 

frM,0., : 9/)100 
~vi:"6n : 9 / l f00 

"flo!!\H ) dtll 

L a Selva (afé SA de 01 le aporta información sobre 
cómo desarrollar y operar su Franquicia a través del 

presente Manual de Operaciones, el Programa de 
(apacitaoón 
y una vanedad de materiales técnicos y promoc1onales 
colaterales. 
Toda esta información es absolutamente confidencial, ya que abarca 
los elementos técnicos, operativos y comerciales del negocio, sistemas 
que son propiedad de La Selva (.afé SA de O/. Usted se compromett a 
mantener la confidencialidad absoluta de toda esta información durante y después 
óe la V1Qenc1a del Contrato de Franqu1C1a . También, usted se compromete a no utilizar 
ninguna parte de esta información en nm9Un otro neoocio, o de cualquier otra forma que 
no haya sido autonzada o aprobada de manera específica y por escrito, por La Selva (.afé 
SA de CV. 
El Manual de Operaciones deberá ser proporcionado a los empleados que lo necesiten para el 
desempe"o de su trabajo. Esta información confidencial (concx:imitntos sobre! el negociO o 
know how saber como) incluye los procedimientos operativos y administrativos, lista de 
proveedores, productos y demás puntos clave de carácter coníidencial pertenec:ient.l!s a La 
Selva caré. 
Durante la vigencia de su contrato de franquicia, La Selva (afé SA di! O/ le proportiona, l!n 
calidad de comodato, la presente copla del Manual de O~iones, que también contiene! 
especificaciones, estándares, politicas y normas varias propuestas o necesarias, que La Selva 
(afé ha determinado como factores de éxito del neoocio. La Selva (afé SA de 01 tt:ndrá 
derecho de ai'iad1r o modificar el Manual de Operactones, cuando así lo consklerl! oportuno, 
para renejar cambios o mejoras en los reQuisltos, normas y recomendaciones cte la franquicia. 
Dl!be usted asegurarse que la copia del Manual de Operaciones esté completa val corriente 
de todos los cambios. Si lleQase a existir alguna d1fl!rencia en su contenido la Copia Maestra 
del Manual de Operack>nes en podl!r de La Selva café, será la que prevalezca. 
Et franqwcitariO deberá proporcionar a La Selva Café SA de 01, copia firmada del (.ompromtso 
de Confidencialidad al momento de entreoa del presente Manual de Opl!raciones {!) (Documento 
Al al fmal de esta sección ~Compromiso de Confidencialidadl por cada socio o acciOnlsta de 
la Sociedad y/o por cada acciOnista nuevo Que Heoara a inteorarse; por otra parte, cada 
empleado firmará la carta de Confidencialidad, de acuerdo a lo dispuesto en la ~ción D. 
Recursos Humanos más adelante. 
El Manual de Operaciones es conftdenc1al y es de la exclusiva propiedad de La Selva caré SA 
de 01, por lo que deberá ser devuelto al expirar o terminar su Contrato de Franqukla, cualquier 

,,. ,.\} ,. ,.\}/I• ,•'111•,•\} ,,. ,.tt ··-·~····\¡} ,, .... '+ 
P~r~ l/W ...... ~,....,, M h1"'1QU WIJl l l ~ Y. MI ( ftlf ~•11/\C\l<lft rn 1'1'p l"0<1\W f!Óf1 , 0..l'l'fllO> itH!'.....,¡°"' J 

f'lllr• lKO <'Wb<frrtodorFran(IUlrl>ltl.aS..Mi flfl~ hdl~t.U~ttOn ~"°'~ 

ll•-•'1 ll•lil•'1/l•Q•O ll•;a.•'O 11• oa.•O 11•~•\ll•fl.·~ 11•~•\l 

Revisiones al Manual 

TI ! Manual de Operaciones será actualizado debidamente cuando La Selva caré desarrolle C,, procedimientos más prácticos o eficaces en cualouier área especifica Selva Café SA de 
01 enviará todas las modificaciones oue se generen con un aviso explicando la naturaleza de 
los cambios que deberán efectuarse (•)( Ver Documento A2 al final de esta sección ~ Notificación 
de Cambio al Manual de Operacionesl 
Las modificaciOnes deberán leerse, ai'iadirse o sustituirse a la copia del Manual de Operaciones 
en su Poder al ser recibidas. Las pá9inas sustituidas deberán ser enviadas a La Selva Café SA 
de 01 a menos que se mdiQue lo contrano en las instrucc10nes incluldas en la notifKación. 
Cuando un procedimiento sea modificado solamente de manera parcial, se debe tener cuidado 
de quitar y reemplazar solo aquellas pá9mas que hayan sido afectadas. 
LOs Asesores de Ooeraciones de La Selva Café SA de 01 revisarán su ejemplar del Manual de 
C>perac1ones en vrsi tas penód icas, a fin de asegurarse que esté al corriente y estén en práctica 
los nuevos procedimientos. 
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PresentaclÓn de Sugerencias 

E"""oOn 9/l/00 
Revtt'6n: 9/)/00 
P,4oinllt ~ rif l J 

í\J on base en su experiencia, es PoSible que piense que V algUn tema o información es~ir1ca aquí incluida sea 
rnnecesaria o mcorrecta. Sin embargo, el éxrto de nuestro 
ne<;ioc10 se basa en los proced1m1entos y políticas que se 
mcluyen 
en este Manual de Operaciones y la fuerza de nuestra cadena 
depende del estricto cumplimiento de estas politrcas por todos y cada 
uno de los franQute1atanos. No obstante, La Selva Café SA de CI/ reconoce 
Que usted oueda tener experiencia valiOsa y/o información que oodria ser de 
ut1hdad para otros franquiciatanos o para la cadena en si. Uno de los principales benefrcios del 
sistema de franqu icias es la retroahmentaclÓn y experiencia acumulada de todos los miembros 
que conr0<man la red . Le 1nv1tamos y aQradecemos Po' antKipado, que envíe sus suoerenc1c1s 
e ideas a La 5elva Café SA de OI (-)(Ver documento A· al final de esta sección .. Suoerencia de 
Cambio de Manual de Operaci0nes"1 el reconoomiento a las aportadOnes de los franqulc:iatarios 
a la cadena, será evaluado por La 5elva Café, siendo acreedores a medallas, premios, trofeos, 
etc. Según se disponga . 

11• -. •'4••-.•1o>11•-.•')11• "l•G 1• "'•o ••-.••11•-.•o t1•-.•• 

Limitaciones del MC\nuíll 

TI ste Manual de Operaciones establece las polilteas obl19al0<1as y las prácticas ~ nec.esanas rl!lac:ionadascon la operación de su Franqute1a La Selva (afé. Se proporrlonan 
lineamientos y recomendaciones adicionales para ayudarle en la creación de sus proP1as 
pal1\icas cuando sea prudente. 
En vtrtl 11 de Que su neoocio lo constituye una persona física o moral ajena a La Setva caré SA 
de OI, usted deberá asumir total respansabllidad por sus propias acciones y políucas. Asi 
m1sm:> será responsable por las acciones de sus empleados y representantes. Por consiguiente 
recomendamos Que usted, como franqulciatario, se asesore adecuadamente de un aboOado y 
de un cantador pUbl1co competentes, con el ítn de onentarlo de manera más adecuada en las 
actMClades que se Franquicia la Selva e.are requiera. 

~:;. :~~:: Ma nua l de Operaciones 
PAQ.na1 . 6dell 
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Correspondencia y Comunicación 

E'T'll '6n 9{)/00 
~~ 9/)/0IJ 
P~ ,l'liH 7 dt l 1 

Toda correspandencia, preounta, mensaje y entreoa de 
documentos, inc luyendo cheques deberá din9irse a: 

La Selva Café SA de OJ 
Veracruz No. 57 Colonia Progreso Tizapán 

México DF 01080. 

an 
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Al Compromiso de Confldenc1al1Clad 

Ob¡etMl: 
Formahzar el compromiso de confldenc1alidad de la información contenida en el presente 
Manual de Operaciones de la Franqu1c1a La Selva Café 

Elabora : 
Gerente de Franquicias (La Selva Café SA de O/) 

Acepta y firma : 
FranQuic iatario 

Or19 inat y copia: 
La Selva Café SA de 0J y 
FranQu1Ciatano 

Frecuencia de Uso: 
Sólo una vez al momento de la 
entreoa del presente Manual 
de Operaciones 

---------------------¡ 

~. ' '"'" 1 •"'•--1'1• .. ,...,, ,_,,... ~I 1onM'"' " ''1 .... "'•••!• • l 
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Manual de Operaciones 

A2 Notificación de Cambio al Manual de Operaciones 

Ob]elJVO: 
Not1f1car al Franquic1at.tmo sobre nlC>d1flcaciones al Manual de Operaciones 

Elatx:>ra: 

Gerente de Operaciones (la Selva Café SA de CV) 

Una copta: 

La Selva (afé SA de 01 ( la devuelve firmada el franquiciatano) 

Frecuencia de Uso: 
cada vez que exista una modificación 
al Manu"l de Operaciones 

________ ____ _J 

;;::. ::~: Manual de Operaciones 
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A3 Sugerencia de Cambio al Manual de Operaciones 

Ob¡etMJ 
Suoern a La Selva Café SA de CV modir1cac1ones a! Manual de Operaciones 

Elabora: 
FranquiCiatano 

Recibe y Autoriza 
Gerente de Operaciones (la Selva Café SA de CV) 

Original v copia: 
l.iJ Selva Café SA de CV Franquiciatario 

Frecuencia de Uso· 
Cada vez que exista una sugerencia al Manual de Operaciones por parte del Franquiciatario 

~---. -., 

1 
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2 

4 

Bienvenido' 

Historia de 
La Selva café 

7 

a 

Soporte a 
Franquiciatarios 

Asistencia en la 
Remodelación 

9 

Desarrollo 
Permenente 

Soporte 
Operacional 

13 

12 

Asistencia en Pre· 
Apertura 

Asistencia en 
Mercadotecnia 
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E st•mado FranQu•ciatario: 

Ef"~ión : 9flf00 
11, • ...,...,.¡,,, : 9n-01 
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Sea usted bienvenido a La Selva Café. En sus manos se 
encuentra el Manual de Operaciones del Sistema de Franquicia 
la Selva Café. Esperamos qie forme parte de esta familia 
durante muchos a1'os y que nuestro trabajo conjunto sea 
fructífero, nos gratifica que haya optado por inteQrarse a este 
provechoso neQocio. Usted sabe Que La Selva (afé no es una franquie:ia 
más. Nos distinQuimos de otras cadenas de cafeterías y otras franquicias par el h@cho 
de Que se trata de un concepto altamente rentable, pero con un sentido social, humano, 
económico y ecológico, más allá de lo exclusrvamente c~rcial. 
En el año de 1992 empezamos, nosotros, pequeños productores de café de Chiapas en el 
sureste mexicano, a idear este proyecto con el afán de buscar mecanismos para obtener un 
preclO Justo para el café orQánico que producimos con arduos esfuerzos de tOOa la comunidad 
campesina. En aquel entonces, no nos atrevíamos a soñar que, algún día, nuestra inkiativa 
llegara a tener el reconocimiento que hoy representa: una cadena de cafeterías y expendiOs 
de café con una fuerte presencia en el mercado, oo solo en México, sino en et extranjero. A 
mi, como pequeño careticultor indigena, como participante en la lucha campesina Por mejorar 
tas cond iciones de vida en el campo y como actual Presidente de Unión de Ejidos de La Selva, 
organización fundadora de LA SELVA CAFÉ SA DE O/, me llena de DrQullo que nuestras ideas, 
nuestros esfuerzos y sacrificios, hoy dia, tenoan una proyección internacional y Qut ayuden a 
conciliar los intereses de los consumidores, de los productores, los com!rtiantes y los 
ecosistemas de diferentes partes del mundo. 
Para lcorar et actual éxito de La Selva café, hemos aprendido, qut para conseouir una 
comerciatizactón más justa se necesita del apovo y la confianza de mucha oente solidaria, 
desde los consumidores hasta las instancias de promoción y financiamiento. Para seQUlr 
avanzando, extendiendo la red de cafettrias y expendios La Selva (afé, rtquerlmos del apoyo 
de Qe:nte como usted, oente Que cree en los objttivos de nuestra empresa y que esté dispuesta 
a invertir en Que este sueño se convierta en realidad para cada vez más productores de café 
y cada vt.z más consumidores. 
El hecho que usted haya decidido involucrarse con nosotros para el crecimiento de esta cadena, 
impl ica para nosotros una gran respcnsabilidad. Tenemos la obliQaclón de corresponder esta 
disposición y este esfuerzo con un acompañamiento profesional y solidario permanente que 
demuestre nuestra filosofía social a través de los h@chos. 
Estamos conscientes Que cada una de las partes de La Selva Café, tiene su importancia e 
innuye en el funcionamiento del conjunto. El beneficio para una parte, siempre debe ser, y 
será, el benef~io para los demás. La forma en Que el COOQPto La Selva C.f~ llegara lejos v 
perdurara muchos ai\os, es caminando juntos, entre la empresa corporativa y los miembros 

,.,.~,.,.~,·-•01•,•01·-·~··-·~··-·~1·-·~ 
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del siStema, como usted. Como verá pronto, nuestra relación se caracteriza por el respeto 
mutuo, ta solidaridad y la armonía en el trabajo en con1unto. 
En nombre de los socios de Unión de Ejidos de La Selva, La Selva e.aré y todos los pequeños 
productores de café Que lanzaron y siguen soportando con sus esfuerzos esta cadena, le 
reiteramos una cordial bienvenida y le auguramos todo el éxito pcsible, respaldado por nuestra 
empresa . 

Atentamente, 

José René Hernández Cruz 
Presidente del Con5CJO de AC!m1nistración de Unión de E)ldos. de llJ Se!v<'I 

¡:;:::¡~ Manual de Operaciones 
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Historia de La Selva Café 

Origen de La Selva Ca fé 
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La Unión de la Selva se formó a finales de los años 70 y 
empezó a exportar sus productos a finales de los años 80. 
En el año 1986 la organización se formaliza como Unión de 
EJidos de la Selva. 
La Unión de la Selva se conforma por más de I 600 familias 
un alto grado de marginalidad y pobreza, de pequeños 
productores de café de las etnias To1obat, Tzetzat y Tzozi! . La Unión tiene 
asociados en diferentes municipios de las zonas Selva, Altos y Frontera de Chiapas. 
En todos !os casos se trata de comunidades campesinas con un atto grado de 
marginal idad y pobreza. 
La Unión de la Selva actualmente experta café verde, es decir, sin tostar, a paises como 
Holanda, Dinamarca, Alemania, Ingtaterra, Estados Unidos de América y Cdnadá. 
Desde pnncipíos de los años 90 la Unión de la Selva empieza a producir café Orgánico de 
manera sistemática y Joora la certificación or1cial de instancias internacionales como Naturland 
(Alemania) y OCIA (EUA). 
Los primeros logros de la Unión de La Selva en la exportación se deben en parte al mercado 
de "Comercio Justo ~ en Europa, es decir la venta directa a consumidores conscientes. 
La Unión de La Selva abre su primera cafetería en la ciudad de México en el centro de' la 
colonia Coyoacán el 26 de mayo de 1995, con et fin de promover el consumo de café oroánico 
en México y buscando alternativas de comercialización ante tas nuctuaciooes de los precios 
del café en el mercado internacional. 

La Selva Café en la actualidad 

Actualmente cuen~ con 7 unidades de La Selva café en la Ciudad de México( Condesa, 
Coapa, Coyoacán, Del Valle, San Ángel, Tlalpan y Las Águilas) una más en la Ciudad de San 
Cristóba l de tas casas, Chiapas y otra en Mataró, Cataluña, España. 
El concepto de La Selva café es propiedad de la Unión de La Selva, empresa con objetivos 
sociales constituida en conjunto con otras empresas propiedad de Unión de Ejidos de la Selva, 
todas ellas con objetivos centrados en el apoyo a las comunidades indíoenas productoras de 
café. 
Para alounas sucursales la Selva Café se ha asociados con otros interesados en fomentar la 
comercialización del café Oroánico a través de un mercado justo que permita a los productores 
recibir una remuneración digna por su trabajo. 
En el caso de la cafetería de san Cristóbal de las casas en Chiapas, La Selva e.aré se asoctó, a 
través de la constitución de cafés Oroánicos de Chiapas, con otras oroanizaciones de indigenas 
chiapanecos. 

,.,.Q. •• ,.Q,,., •• ,, .... 011• ,.\¡. ,,.,.~,, ....... ,.\¡. 
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En el caso de las cafeterias de Tialpan, Coapa, y Del Valle, La Selva Café se asoc ió con un 
orupo de personas que tienen una laroa trayectoria en el fomento de una mejor perspectiva 
para los pequeños productores del país. 
En el caso de Las ÁQuilas. La Setva úfé encontró a un orupo de inversionistas serios con 
capacidad económica los cuáles aprobaron exitosamente para ser rranquiciatarios def concepto, 
esta cafetería constituye la primera franquicia de La Selva Café, ésta abrió sus puertas el dia 
3 de marzo de 2000. 

El concepto de La Selva Café 

La 5elva (afé es una iniciativa creada y fomentada por y desde la perspectiva de 
pequeños productores de café mdíoenas de Chiap.as. 
La Selva Café tiene como motivo y ob1etivo general et desarrollo autogestivo de las 
comunidades indioenas productoras de café de Chiapas 
La Selva (afé es un lugar donde el café que se vende y se sirve es orgánico certificado 
y de alta calidad 
La Selva Café tiene un públlco objetivo, ampl io y plural. Su diseño, ambientación y 
políticas de servicio y precios estan enfocando principalmente las clases media y media 
alta 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 
años) de ambos sexos. 
La Selva (afé es una cafetería con un servkio personalizado de alta calidad profesional 
y humana, donde predomina un ambiente plural y tolerante. 
La Selva Café es un espacio de encuentro social que promueve el consumo socia! y 
ecolóoicamente responsable. 
En La Selva café se practica el Comerc io Justo como compromiso entre productor y 
consumidor, productores y consumidores. 
Cn La Selva (afé a tos empleados se les da un trato justo, con respeto a las Leyes 

Laborales del lugar y con estímulos hacia el involucramlento y la participación 
activa de los empleados en la empresa 
La Selva café ofrece, tanto a los productores de café, a los demás socios, sus empleados 

y sus dientes, una identidad que le da cohesión y sentido social, lejos de los 
esquemas comerciales tradicionales en los cuales el Unlco parámetro para el 

éxito es la ganancia monetaria. 
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La Selva úfé orerta al público una variedad de 
revistas y periÓdicos Que permitan al cliente mantenerse 
ínformado sobre el acontecer social, político y cultural 
del pais y el mundo. 

En La Selva e.aré se aporta parte de las ganancias 
a un fondo de desarrollo comunitario para 
comun idades de pequeños productores de café 
indioenas asociados a la Unión de Ejidos. 
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La Setva Café brinda espacio a productos oroánicos 
y artesanias de otras empresas sociales 
La Selva Café ofrece escaparates a ex1x:inentes del 
arte con temporáneo a través de sus espacios de 
exh1b1oón. 

Filosofia 

Uno de los pnnc1pa!es elementos ele la fllosoria de la Selva 
Café es 
la necesidad de establecer una relación estrecha entre consumidores 

y or9an1laciones de pequeños productores. Es la mejor forma de procurar 
la d1stnbuc1ón equitativa de la riqueza en el mundo y de reoular los mercados, a 

salvo de la nociva especulación y el excesivo mtermediarismo. 
La Selva e.aré consrdera de esencial im¡xirt.anc1a la promoción de la producción y et consumo 
consciente de productos orgánicos, es decir producto cultivados o producidos en una relación 
sustentante con los recursos naturales y los ecosistemas del planeta. 

La Selva Café cree que para la existencia de relaciones comerciales sanas es imPortante que 
se promuevan las relaciones sociales justas, equitativas, democráticas y de respeto a las 
diferentes politicas relioiosas, culturales, sociales y étnicas. 

En La Selva Café estamos convencidos de que la fuerza Q~ nos distinQue en el mercado, y la 
Que nos ha brindado et éxito actual, es la identmcactón de lodos los involucrados (productores, 
socios, empleados y clientes) con los objetivos de la empresa. Esta identificación se deberá 
aseourar en cualesQutera Que sean las circunstancias de la empresa. 

L a misión de La Selva Café SA de CI/ es el éxito de su red de franqu icias, por lo 
que cada uno de sus franquiciatarios podrá esperar su apoyo en forma consistente. 

Además del presente Manual de OperaciOnes y del Programa de Capacitación, y como parte 
del paquete inteQral de soporte continuo, se han desarrollado los siguientes servicio para 
ayudarlo en todos tos aspectos antes y durante !a operación de su franquicia. 

Asistencii1 en lrt Rernodelación 

La Selva úfé SA de QJ !a asesorará en la instalación y remodelac1ón de su Franquicia A 
continuación se describen las resoonsabihdades de cada parte al respecto 

USTED LA SELVA CAFÉ 

Ftfm<l de la e.arta de Intención Entre9<1 de requerimientos c1c ubicación 

BUsqued<1 de opciones de ubiC<KiÓn Evaluaci6n oe ubicaciones y aprobación 

Firma del Contrttto de Franquieia 

Entrt?Q<l de un levantamiento arqul 
tectónieo Oe la ubicación aprob3da 

Selecclón del Constructor 

E;ecuclón y administrilClón de obra 
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El.lboración y entrega de los anteproyectos 
arquitectónicos, ;isi como el M¡¡nuat de 
Remodelación 

Asesoría y supervisión de obras 

Aprobación de tas mismas 
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Asistencia en Pre -apertura 

em.,.on <in,ui 
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La Selva Café SA de CV lo asesora rá y apoyará en la reah· 
zaetón de las act1v1dades de pre-apertura para la mauoura­
ctÓn de su franquicia. Enseguida se presenta un listado de las 
pnnc1pa les act1v1dades en donde se menciona el alcance del 
apovo oue le proooroonará La Selva ú fé SA de CV, quien 
Junto 
con usted planeará tos tiempos para inaugurar su 

franqurcia. :•1(Ver 
documento 81 al fina! de esta secoón "Plan de Apertura# 

Asistencia en Merctldotecn1r:i 

1. L.l Selva Café coordma el desarrollo e 1mplementac1ón de estrateoias merc.adolóQic.as y 
campañas pubhc1tanas v promoc1ona!es de tipo institucional para el beneficio de la 
marca y de todos los franqu1c1atanos a través de los presupuestos de publicidad y de 
las aportaciones de tas Franquicias la Selva Café 

2. La Selva Café también diseña y produce muestras v materiales publ icitarios y 
promoc1ona!es para uso a nivel local , dirig idos especificarnente para acrecentar las 
ventas. Igualmente se brindará asesoría en todos los casos de publ icidad local. 

3. L.l Selva caré negociará tarifas de orupo (economia de escala) con los proveedores de 
bienes y servicio dela cadena, e implementa políticas de precios autonzados competltJVOS 
en el mercado y rentables para todos los franquciata rios, en base a un análisis conjunto 
de la competencia y de las condiciones del mercado. 

4. En la Sección H del presente Manual de Operaciones (Mercadotecnia) la ~!va Café le 
proporciona mformaoón relativa al mane10 de la publicidad. 
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Desetrrollo pern1a11ente 

La Selva ú fé investigará y desarrollará continuamente Sistemas y Procedimientos Operativos, 
Productivos y Admm1stralrvos, con el fin de enriquecer la efect1v1dad operativa y rentabilidad 
de las franou1c1as. 

Soporte Operac ional 

El mejor de tos al iados durante las operaciones de su franquicia, es el Asesor de Operaciones, 
personal especializado de La Selva Café encargado de supervisar y apoyar tas operaciones de 
lOOa la red . Los objetivos del Asesor de Operaclones son: 

Proveer asesoría y a¡x:iyo continuo en las áreas cnl1Cas para el éxito de su franquicia 
Realiza r mspec.ciones sobre el acatamiento de las politicas y procedimientos de su 
franquicia en relación con: 

.... La calidad del café y los productos expendidos 
-, Sus operaciones en la unidad y servicio al cliente 
" L3 lmaoen de su local 
::i Sus estados de resultados 

Los conoc imientos y experiencia del Asesor de Operaciones, le ser.3n de oran utilidad para 
lograr sus objetivos de ventas. Este colaborador, visitará su franquicia de acuerdo al siguiente 
pr09rama 

PERJODO 
Pre- apertura 
Pos apertura 
Mes 1 
Mes 2 

FRECUENCIA 
3 vistas 
1 semana 
2 v1s1tas 
2 vls1Uts 

Estas v1s1tas están planeadas para ayudarlo a desarrollar nuevas técnicas y estrateg ias para 
incrementar las ventas, unificar la calidad de los productos elaboraó05, consolidar la 

imaoen de 1a marca, así como dar un mejor servicio a sus clientes, fa mihartzarlo 
con nuevos procedimientos e intercambiar ideas e información. 
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En ocasiones, las visitas se pfOQramarán con anticipación para 
que usted haoa kls arreolos necesarios para atender y darse 

el tiempo necesario con su A.seosr de Operaciones. Le 
recomendamos revisar constantemente sus reotstros de 

ingresos, oastos y proyecciones de ventas e inventarios 
antes de la reunión para que ésta sea provechosa. 
Su Asesor de Operaciones llenará un re¡x:irte {!) (Ver 
Documento 82 al fina l de esta secciÓn ·Forma de 
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inspección ) para ayudarlo a determinar lo que usted y su 
personal esUin haciendo bien y lo que neces•ata me1orar. 

También se 1e ped irá que llene una rorma de conf1rmac1ón 
de v1 s1ta de campo ' · ;(Ver el Documento 83 "Confirmación 
de A s1stenc1a Ope1at1va ") 
Recuerde que la mlención de La Selva (afé es proporcionarle 
toda la míormac1ón, apoyo y retroalimentación pcs1bles para 
contribuir en el éx:ito de su franquicia. Su Asesor de 
Operac iones le puede dar lti respuesta oue reauierc11 o t»en 
din91rlo con la persona oue lo pueda ayudar directamente. 
Usted debe ver a su Asesor de Operaciones como a un SOCIO, ya que él estará 
dispuesto a compartir sus conoc1m1ento y su experiencia principalmente en tas s1ou lentes 
áreas: 

Administración y recursos humanos 
Asesorarlo en la administración y control de su personal, así COrr() en lo relativo a la 
estructura de sueldos y comisiones {en su caso) de su íranQu 1C1a 
Brindar soporte y asistencia con el fin de opt1m1zar los recursos materiales y humanos de 
su rranqu1oa 
Asesorarlo sobre los trámites más frecuentes que pudiera requrir su franquicia 
Asesorado con respecto a asuntos de carácter administrativo 
Diseñar la IOQistica de solicitud y supervisión de información estadística de consurr() por 
orOOuctos de toda su franquicia 

Compras 
Analizar, evaluar y seleccionar continuamente a nue\/'05 proveedores, así como lle'Jar un 
estricto control de la calidad y el servicio de los proveedores existentes. 
Neooc1ar las mejores condiciones de compra, comunlcándole los procedimientos de 
abastecimiento y p:>S1bles modificaciones en p1ec:ios. 
En conjunto con usted, desarrollar proyecciones de venta para determinar las cantidades 
óptimas de compra. 
Planear, coordinar y supervisar las operaciones relacionadas con la dtstribución oportuna 
de productos a su franquicia, procurando la optimización de los proced1m1entos y tiempo 
de entreoa. 

Finanzas 
Analizar los estados de resultados, balances y nujo de efectivo de su franquicia, con el 
objeto de asesorarlo con respecto a la optimización de los mismos. 
Realizar auditorias internas 
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Asesorarlo con respecto a asuntos de carácter administrativa, legal y fiscal. 

Sistemas 
Anahza, y en su caso, implementar mejoras a los sistemas y prooramas de cómputo utilizados 
en su franquicia, con la finalidad de cumphr con los s1ouientes objetivos: 

Tener 1nformac1ón i.reraz y oportuna para una adecuada toma de decisiones 
Controlar eficazmente los 1nventanos y las ventas de su franqu icia 

Supervisar y afinar tos sistemas de punto ele venta y adminrstratrvos de su franou1c1a 
Recomendarla la adquisición de pro9ra mas de cómputo auxiliares para la 
adm1n1stradón ele su franqu ic ia . 

Me'rcadotecnia 
Planear e implementar estrateQias mercadológicas con el fin de contribui r a los objetivos 
de venta de su franquicia, así como darle seQUJmienlo a sus ventas, con el objeto de 
recomendar las medidas pertinentes para optimizarlas. 
Establecer y mantener relación con los proveedOfes ele servicios publicita nos instituc10nates, 
neoociar las condiciones y supervisar que lo acordado se ltei.re a cabo de manera correcta 
y oportuna, tomando en consideración las particularidades de su franquicia. 
Planear y dar seouimiento a las campa~as pubhcltanas y profl"()Cionales de su franqu1c1a , 
seleccionando el material y los medios más efect1\IOS de sus ob1eli\IOS de i.rentas e imagen . 
Prestarle cisesoría en lo concern itnte a publicidad local 
Analizar y mantenerlo informado sobre las condiciones del mercado y la competencia. 

Capacitación 
Diseñar, coordinar y suoervisar la implementación de los programas de capacitaC1ón de ta 
red . 
Mejorar y actuahzar las técnicas y 1os prooramas de capacrtaC1ón, optimizando los costos y 
los tiempos para su franquicia 
Evaluar y seleccionar a los instructores y a los centros de capacitación más efecti\IOS 

- Coordinar cursos periódicos de actuahzación de sistemas operati\IOS, 
aelministrati\IOS, técnicos y de estrategia de venta 

Evaluar y selecciOnar posibles cursos y semmanos impartidos por 
empresas o personas especializadas en capacitación y 
motivación de personal , asi como cursos de alta dirección para 

el Qerente Operador 

Su Asesor de Operaciones es: 

~~~~~Ofi7~-in-.----------
Teléfono celular ________ _ 
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Resrx>nsabilidades con10 Franquiciatario 

Con sus clientes: 

Propcrc1onar1es un serv100 profesional, amable y 
personahzado de acuerdo a !os lineamientos del 
presente Manual de Operaciones 
Proporoonar!es productos y servicio de calidad, de 
acuerdo 
a los lineamientos del presenta Manual de Operaciones 

Proporcionar un producto de calidad, apoydndose siempre en la 
f1losofia de W3 Selva Café 
Respetar el horario autorizado para las operaciones de su unidad 

El horarlQ es el siguiente: de 9:00 a 23:00hrs. 

W3s exce¡xiones deberán ser solicitadas por escr1to a La Selva Cafér 

Con sus coh:9as franqu1oatanos: 

Operar su franau1c1a en apego a las políticas y procedimientos que se describen en su 
Contrato de Franquicia y en el presente Manual de Operaciones. 
Ayudar a otros franquiclatarios compartiendo ideas, presentandO suoerencias y asistiendo 
a los eventos organizados por La Selva (afé 
ProteQer !a información confidencial de competidores o terceros, haciendo firmar las 
cartas de confidencialidad a tcx:los los empleados de acuerdo a lo establecido en la 
Sección O Recursos Humanos del presente Manual de Operaciones. 
Cumplir con tOOos los mandatos de todas las leyes de los Estados Unidos Mexicano, 
entre las Que destacan, la Ley Fiscal, la Ley Federal del Trabajo, la Ley de Propiedad 
lndustnal, los Códigos Penales y los Códi9os Civiles, respectivamente. 

Con sus empleados: 

Crear un ambiente de trabajo seouro, agradable y digno, promoviendOel involucramiento 
activo y la motivación del personal. 
ProPQ<cionar una capacit.ación completa y actualizada 
Proporcionar a cada individuo la oportunidad de crecer profesionalmente 
Ser honesto, justo e imparcial 
Proporcionar una compensación justa por su trabajo 
Proporcionar liderazoo a través del ejemplo de responsabilidad y trabajo 
Alentar la comunicación abierta 

••,•~•·,•~••,•Q••,•Q••,•~•·,•~•·••o••,•~ 
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• Eva luar periódicamente el desempeño del persona!, haciendo reconoc:lmtentos a aquellos 
¡ que ":>Obresates en sus tareas 

• Cumplir con todos los mandatos de las leyes locales de su estado y municipio . 

Para con La Selva Café 

Operar su franqurcia con apego a las pclítitas y procedimientos que se describen en su 
Contrato de Franquicia y el presente Manual de Operaciones: abstenerse de 
mod1f1cac1ones y/o complementos no autorizados 
ProteQer la información confidencial de La Selva (afé de los competidores o terceros 
Presentar a La Selva Café tocios los documentos, informes, reportes, estados de 
resultados, declaraciones y demás información contable y administrativa, con exactitud 
y puntualidad, de acuerdo a los establecido en las Secciones E. Operaciones, F. 
Adm1mstrac1ón y H. Mercadotecnia del presenta Manual de Operaciones 
Presentar sugerencias y asistir a los eventos organizados por W3 Selva (afé 
Cumplir con todos los mandatos de todas las leyes de los Estados Unidos Mexicano, 
entre las que destacan, la Ley Fiscal, la Ley Federa! del Trabajo, ta Ley de Propiedad 
Industrial, los CÓdigos Penales y los Códigos Civiles, respectivamente. 
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81 Plan de Apertura 

Objetivo : 
Guiar y registrar las actividades básicas para la apertura de una fral)QutCla 

Elatora : 
Gerente de Franquicias La Selva (.afé con el Franquiciatario 

Supervisa 
Asesor de Operaciones (La Selva (a fé SA de CV) con el Franou1ciatario 

Onginal y copia : 
Ll Selva Café SA de 01 Franquiciatano 

Frecuencia de Uso: 
Solo una vez, antes de inioar ta obra de 
remodelac1ón o construcción 

. ..,,,.,..~·-· 
... l• :S.•"• 
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B 2 Formato de Supervisión 

Ob¡et1vo: 
Gu1M y reg istrar las supervisiones Que rea lice el Asesor de Operaciones a la~ franauicia s 

ElaOOra: 
Asesor de Ooera(lones 

Supervisa 
Gerente de Franqu1c1as 

Orn;¡1na l: 
La Selva Café SA de CV 

Frecuencia de Uso 
(ada vez que un Asesor de Operaciones 
reahce una v1s1ta de campo ----!~~7;:·:,~, ~~ ·-~--+-- f-- --- --

r--~::~·.~ ·· ~~ +-!--
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Su condición como Persona Fís ica o Moral 
independiente 

fiJ uando formó su contrato de. Franquicia, aceptó no pre­~ sentarse como agente, socio, n1 empleado de La Selva 
café SA de OJ. Aún cuando usted puede usar el nombre y loQotipo 
de La Selva (afé en sus operaciones comerciales cotidianas, debe 
Quedar claro ante el público, que su neQocio es independiente a La Selva 
Café, situación que se detecta inmediatamente en los documentos que maneja 
el neQocio, entre los que destacan, los tick:ets y facturas que !X)drán llevar el IOQotilX> de 
La Selva (afé, no asi la razón social, misma que será la de usted como FranquicíatariO. 
Las siguientes políticas han sido diseñadas para reafirmar su condición de persona física o 
moral independiente, como se estipula en su Contrato de Franquicia. 

Razón Social de su Franquicia La Selva Café 

Las marcas y nombres comerciales, propiedad de La Selva Café, no podrán usarse 
como parte de la razón social de su Franquicia La Selva Café. Solo Podrá utilizar las 

marcas y nombres comerciales en Jos letreros y ~ñalizaciones, empaques, productos 
promoclonales, papelería, etc. que le sean autortzados por escrito o a través del Manual de 
Especificaciones o Remodetación y/o el Manual de Operaciones así como cualquier documento 
emitido con autorización de La Selva Café (Contrato de FranQuicia y/o Orculares). Se recuerda, 
una vez más, que para las facturas de su franquicia, puede imprimirse el l090tipo, pero no 
rorma parte de 1a razón social de su franquicia. 

•• , •• #• ......... ,, ..... , ..... ,,. -.•"l#• , •• ,. -·· 
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Constitución de la Sociedad de su Franquicia La Selva Café 

Se reúnen un orupa de personas con capacidad jurídica y moral, que acuerden la rormaciÓn 
de una sociedad para dedicarse a determinada actividad. Aprobada la idea por los candidatos 
a socios, se recurre a un abooado a fin de determinar et objeto social de la sociedad y de 
esc09er cinco nombres en orden de prioridad a fin de solicitar la aprobación correspondiente 
por parte de la Secretaría de Relaciones Exteriores . Para la determinación del Objeto Social 
pida asesoróa a lil Selva Café SA de í:'/. 
La constitución de la sociedad deberá ser en la modalidad de Sociedad Anónima de Capital 
variabl,~. en virtud de la oportunidad que se tiene para modificar el capit.JI de aportac ión sin 
recurrir a trámites administrativos ante Notario Púbhco que reQuieren tiempo y dinero. 
En términos generales son requisitos mínimos para constituirse como una Sociedad Anónima: 
Mínimo dos socios y capital de aportación minímo de S50,000. 
Así mismo, se recomienda que el capital inicial de aportación sea superior al mínimo que 
pudiera establecerse en la Ley de Sociedades Mercantiles, tomando como base la importancia 
del neoocio que se emprende. 
Una vez obtenido el permiso señalado, se recurre a un Notario Público para que éste le de 
forma legal, asentando y emitiendo escritura pública protocolizada y tramite su inscripción en 
el Registro Público de la Propiedad Sección Comercio, para Que tenga validez ofloal. 

Selección y Desarrollo del Local 

Es muy importante para el éxito del negocio, encontrar la mejor ubicación para su franquicia. 
El local o terreno donde se ubique deberá cumplir con los criterios descritos en este apartado, 
mismos que deben entenderse como parámetros ideales a perseQuir 
Distribución porcentual para los tres modelos de caíeteria A,B y C 
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Metros cuadrados construidos 
Cocina 
Barra(s) 
Aparador( es) 
Mesas (Piso) 

Almacén 
Ba~os 

Otros 

100% 
10% 
10% 
1.5% 
65% 

7.5% 
1.0% 

S% 

El tamaño mínimo que deberá estar disponible para la 
franquicia variará dependiendo de las reoulaciones 
municipales, estatales y ubic.ación específica de la franquicia . 
Es importante hacer notar, que la conf1ouración para ros 
distintos tipos de unk1ades dentro de locales ya construidos, 
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plazas comerciales, aeropuertos y demás tipos de plazas 
autonzadas dependerán del tipc de edificación; en5e9uida 
se presentan los criterios más importantes a considerar 
para la elección del local, los cuáles están estipulados en 
el \· :Documento Cl Evaluación de local que se encuentra 
al final de e.c;ta sección. 

Tamaño: aplica como superficie disponible para construcción 
D1stribuoón: no aplica pues esto deberá estipularse en el ante 
pmyecto 
Estado del local: no aplica por ser terreno para construcción 
Seguridad del local: No aplica 
Se<Juridad Zona: Aplica Ver Documento Cl 
5eQuridad climática: No aplica, esto deberá estipularse en el anteproyecto 
Zona: Aplica Ver Documento C l 
Referenoa : Aplica Ver Documento Cl 
Comunkación: Aphca Ver Documento Cl 
Acces1b1lidad y afluencia peatonal: Aphca Ver Documento Cl 
Ambientación: Aplica Ver Documento Cl 
Entorno del Inmueble : Aplica Ver Documento Cl 
Entorno Comemal: Aplica Ver Documento Cl 
Vis1b1l1dad: Aplica Ver Documento Cl 
licencias y Permisos: Aplica Ver Documento Cl 
Accesibilidad para proveedores: Aplica Ver Documento C1 
Higiene: Aplica Ver Documento Cl 
Estacionamiento: Aplica Ver Documento Cl 

En caso de que se trate de un terreno para la construcción de la Franquicia La 5elva, usted 
deberá acatar las estipulaciones que la Selva Café le indique en el ~)Documento Cl Evaluación 
del !ocal. 

Criterios de Ubicación de Unidades 

En todos los casos, los locales donde se ubícan las unidades de La Selva café deberán cumplir 
con los criterios de localización antes presentados y de acuerdo a lo dispuesto en el 
(•)Documento Cl Evaluación de! local. 
Las designaciones de Ja unidad se describen en función de ~maño, capacidad de servicios y 
los siguientes factores: 

T1tx> de comercio en la plaza (de consumo o turístico) 
• En plaza comercial 

··~·~--~·~--~·~--Q·~--Q·~··~·~--~·~··~·~ p,,,. "'~ ~ " "''""""'' '"'<>11"""'' l A ........ r~ le p, ,.... ,-6\ '" rt'Dl":>01tM • IO'I P..tMt.<>'1 11.~VMWI "' 1 

Terminal de transpcrte terrestre y/o Aeropuertos 
licencias y permisos correspondientes 
Licencia para colocar un anunoo exterior 

Procedimiento p<lra Evaluación de la Ubicación 

l . Usted deberá reunirse con el asesor que La Selva Café le designe y acordar un área 
específica únicamente para la búsqueda de su local, esto no quiere decir de ninguna 
manera que es un territorio exclusivo. 

2. Deberá mantenerse en comunicación con su asesor para obtener información sobre e! 
estudio de mercado o información estadistica que se hace de la zona, así como para 
informarle a La Selva Café sobre posibles 1ocates disponibles para su franquicia. 

3. Antes de rentar o adquirir un local o terreno, deberá presentar a La 5elva Café SA de 
CV una descnpción de las ubicaciones seleccionadas por usted ((•) Documento Cl 
Evaluación de local), ¡unto con una carta promesa de arrendamiento o compra / venta. 
La Selva Café SA de CV visitará las diferentes ubicaciones oue usted proponga y, de 
acuerdo a su experiencia, las aprobará o rechazará JX>r escrito, en un período máxímo 
de 5 dias naturales después de haber recibido su solicitud. 

Cláusulas Especiales en el Contrato de Arrendamiento 

Una vez que las ubicaciones adecuadas hayan sido 1dentif1cadas 'I usted haya reob1do la 
aprobación pcr escrito de La Selva (afé SA de OI, obtenga la posesión legal de los Inmuebles 
a trav6 de un contrato de arrendamiento o un contrato de promesa de compra/venta . 51 el 
contrato es de arrendamiento, deberá asegurarse de haber inclwdo !as sk)uientes cláusulas· 

Una cláusula que especifique que el inmueble se utilizará únícamente para la operación 
de la franquicia 
Una cláusula que requiera que el arrendador proporcione a La Selva (afé SA de CV 
una copia de cualquier notificación por incumplimiento de contrato que se mande al 

arrendatario y que otorgue a La Selva (afé SA de O/, el derecho, mas no la 
obliQación, de correoir cualquier incumplimiento. 
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una cláusula que otoroue la primera o¡x:ión de arrendamiento a 
La Selva caré SA de 01, en caso de vencimiento o rescisión del 
contrato de arrendamiento vigente. 

Será necesario que su abogado revise el contrato, para que, 
tanto usted como su arrendador, estén conscientes de sus 
respectivos derechos y obliQaciones. Una vez firmado el 
contrato Por ambas partes, deberá propcrcionar una copla 
a La Setva Café SA de CV. 
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Proced1m1ento para la Rernodelac1ón 

Em~.C.. · 9f),OO 
Re.,...1cin:9/J/OI 
P.lQ1M1 :SdeZ9 

L a Selva Café SA de OJ ha desarrollado un diseño 
Interior y exterior para sus franquicias. Las especifl· 

cac1ones del diseño,i ncluyendo modelos, material, acabados, 
colores y señalización específica, deberán ser autorizados por 
La Selva care. 
Una vez aprobada su ubicación y firma del contrato de arrenda· 
miento o promesa de compra/venta, usted deberá presentar un 
levantamiento arquitectónico del local o los planos del terreno, para Que 
con éste, La Selva Café SA de OJ elabore y le entreoue el Anteproyecto 

Arquitectónico o Plano Conceptual (Lay out) de la rernodelación o construcctón, junto 
con el Manual de Remodelación o Especificaciones (b"'te Ultimo en caso de ser necesario). 
Su contratista no podrá hacer mocMcaciones al contenido de dichos documentos, ell'.cepto 
para cumplir con as disposiciones y reolamentos locales, asi como para la adaptación 
espec1r1caciÓn para su local. 
Antes de comenzar la adecuación de las instalaciones de su Franquicia, deberá aseQurarse del 
cumplimiento de todos los requerimientos, permisos y licencias para la remodelac ión o 
construcción de su franquicia. 
La Selva Café SA de CV lo asesorará en la remodelación o construcción de su franquicia , a 
través de visitas de supervisión de obra, en las que se le despejarán posibles dudas al respecto. 
Recuerde Que su franQuicia no podrá iniciar operaciones hasta Que reciba el visto bueno de La 
Selva Caré SA de OJ 
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Licencias y Permisos Básicos 

Jndepend1entemente de la mformaeión que se presenta a continuación y al asesoramiento de 
Ll Selva café SA de CV debido a que los reglamentos locales va rían, verifique con las autoridades 
mun!cipales y/o e:.i.ata les para determinar: 

1. Los reQuisitos para las licencias y/o permisos en su localidad (ver siguiente apartado) 
2 El costo total de cada una de las licencias y permisos (incluya en su cálculo posibles 

oastos ocasionados rx>r honorarios a gestores especializados) 
3. El tiempo requerido para la tramitación y aprobación de cada una de las licenoas y 

permisos. 

R«uerde Que. exist~n períodos de espera para obtención de permisos y licencias; aseQUrese 
de hacer sus mvest1oaciones con suficiente anticipación a la fecha de apertura propuesta en 
su P1an de Apertura . En caso de a lo una irregularidad en la obtención de sus licencias y permisos, 
no olvide consultar a La Selva Café SA de OJ. 

Listado Básico 

A contmuación se presentan los permisos y licencias básicos para la puesta en marcha de su 
franqu ioa, recuerde Que estos permisos así como tos documentos necesarios pueden variar 
de acuerdo a la localización del local : 

C.~~e...S.u.ekt.anlautopdades corresoood1entes (De!eaacjón 
Política Cabecera Munjcj~~tJ 

Boleta predial actualizada 
Pago de derechos ante la Tesorería 
Identificación oficial del sot icitante y/o una carta poder simple 
Requisitar el formato proporcionado por la institución 

Qeciarac¡óo de aoert\Jra o fuociooamjeoto para el estab!ecjrojeotp mea:antil 
a.ore aytorjdades rorresoondieotesCDeJeQaci6n Po!1l!ca (.abet;era 

Mynicjoa! Ayunt,am1eoto et:r l 
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Constancia de zonificación de uso de suelo 
Llenado del formato de solicitud prorx>rcionado por 
la institución 

Permisos de Remodelación: generalmente los contratistas 
se hacen responsables de estos trámites 
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A!14_~.ta.rla de Hacjenda y Crédjto PYbtico 

Acta Constitutiva como Persona Moral 
ldent1f1cac1ón oficial del representante legal, en caso 
llenado de rormatos (SHCP Rl) 
Con estos procedimientos automáticamente se genera 
la Cédula del Reoistro Froeral de Contribuyentes (RFC), 
necesario para proceder a la apertura de cuentas de 
cheques, trámite de la terminal electrónica para cobro 
mediante tarjeta de crédito e !mpresión de notas de consumo y 
facturas. 

Visto Bueno de Seourldad y Ooeracjón ante autoridades corresoondjeotes <Delegación eo!ítica 
Cabecera Municjoal Ayuntamiento etc l 

• Llenado del formato proporcionado por la institución correspondiente 
En ocasiones, es necesaria la constancia de seouridad estructura! 

CQn1ra.to con la Compañia de Luz y Fuerza 

Acta constitutiva 
Alta en SHCP 
ReQistro Federal de causantes RFC 
Identificación Oficial 
Poder Notarial (en caso de persona moral) 
Contrato de arrendamiento reoistrado ante la Tesorería correspondiente y/o boleta 
pred1al si es propio. 
Comprobante de domicilio 
Censo de caroa (con firma de perito para determinar la corriente a utilizar, solicitar a! 
arquitecto que dirioe la obra) 

Contrato oara uso de líneas telefónicas 

Acta constitutiva 
Alta en SHCP 
ReQistro Federal de causantes 
Identificación oficial 
Poder Notarial (en caso de persona moral) 

~LIOU1Ki~: en función a las especificaciones de La Setva (afé SA de OI 

··-••11• ... ••11•-.••11•-.•llll•<&••11•-.••11•-.••f1•-.•0 
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QtQrgamLC010..Qe Visto Bueno Protección Cjyjt o la dependencja gue valide estos rubros en su 
~; para lo cual re-wularmente se Ot!CeSita presentar un plan de protección civil ante la 
oficina que le corresponda. Para su elaboración deberá acudir a un gestor que además de 
hacer el plan deberá tramitarle el permiso. 

L~ta.da. se tramita en la oricina de salubridad que corresponda a cada localidad 

Permiso para venta de bebidas alcohólicas 

Llenad<' del hmn:1lo proporcumado fl•.\I la Sccrc1ana de SaJHd t Mrtspo11dicn1c al la loc;11idad 

~alaLlmaraNac~~­
Consulte a La Selva café para determinar en que momento hacerlo. 

Registro en el Sjstema de Inrarrnacj6n Emoresarjal CSIEMl, documentación: 

Alta •nte I• SHCP 
Pago de cuotas correspondientes, seoún número de empleados 
Llenado de solicitud proporcionada por el SIEM 

A!ta...Datronal ante el Iostjtuto Mexicano del Seouro Socjal, requisitos: 

Acta Constitutiva o de Nacimiento, seoún el caso 
Alta •nte SHCP 
Tener un mínimo de tres trabajadores 
llenado de los formatos proporcionados para ta l fin con el Instituto 
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Llenado del formato de aviso de inscripción del trabajador 
Hacer los paQOS correspondientes bimestralmente 
Tener uii minimo de tres trabajadores 
Llenado de los formatos proporcionados para tal fin con el 
Instituto 

Otros Permisos y licencias, de acuerdo a reQlamentac1ones 
municipales y/o estatales 
Recuerde que la asesoria que le brinde La Selva Café SA de 
CV puede ser de oran ayuda para aoilizar et cumplimiento 

de dichos trámites 

··- " "" 
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• L.b artesonias que ofrece el proveedor deben ser de !a Cdlidad requerida por La Selva 
::=ire 
Los tipas de Mte.sanias deben ser autori zados por Ll Selva Cate SA de CV 
Debe tratarse preferentemente de organizaciones, emores..1s y/O pequeños productores 
que vendan sus productos directamente a Franou1oatanos 
En caso de trillMSe de un agente, este no debe actua1 con fines comerciales. su lilbor 
debe reíle¡ar benef1C10s L:ing1bles l)i'lra ap::iyar e! desarrollo de los. creadores de artesanías 
Puede trritar:;e también de empresas de beneficio socia l Que busquen un bien comUn 
oar<1 su comunidad a través del trabajo organaado. En este caso tendrán preferencia 
la$ empresas. de la localidad donde está ubKada la Franou1c1a para ser proveedores de 
1,~ mismo o pos1ble01ente de lil cadenJ con e! ob1et rvo de fomentar el desarrollo 
econOn1(co de fa ion,,, s.1en1pre y cuando estos ofrenan oroductos con características 
acePtildas por la Selva Café 
ti p1oveedor debe considerar c.1ertas pautas cornerc1a1es, es decir, debe establecer 
lmean11entos sobre devoluciones, mermas, f\ele , d1stnbución, po!itica de precios a.,í 
como oroced1m1entos y reau1s1tos de sut1mieíllo. 

Para dar continuidad al surtimiento de sus vitrinas es nea.·sano aue usted cumpla con las 
s19u1entes recomendaciones· 

1 L11 Selva Café SA de CV debe autorizar a todos los proveedores y/o surtidores de 
cua!qu1er artículo dentro de las vitrinas 
No sea cómplice de delitos, la ley penaliza tanto a quien íabrica como a quien vende en 
sus aparadores, productos que ostentan marcas sin hcencia del titular. Compre los 
productos corporativos con nuestro proveedor autorizado 
En el caso de productos que no tienen un proveedor institucional, le recomendamos 
comprarlos con nuestro proveedor sugerido, el ut1lizario le brinda una garantía en 
ca lidad y preoo 

4 Practioue el comercio Justo, compre las artesanias de sus vitrinas con ¡igentes que no 
sean intermed1Mios cornerociles, fomente Que los creadores y fabricantes de estas 
reciban un precio Justo par su traba¡o 

s. Respeta las indicac iones aue la Selva Café SA de CV le ha dado respecto al tipc de 
productos que se exhiben en las vitrinas, recuerde que estas deben ser 
un reíleJo del concepto que maneja toda !a cadena de franquicias, no 

in troduzca artículos no autorizados 
6. Vigile el buen estado de los objetos que se encuentran 

dentro de las v1tnnas, los clientes sol1c1tan ver los 
productos y usted tiene la obligación que al m~trartos 
estos se encuentren en perfectas condiciones 
7. El Franquiciatario debe contar en todo momento 

con un surtido variado de prOOuctos de acuerdo ill 
espacio de exhibición disponible. Así mismo debe 
tener el mismo surtido en almacén. 

Em"" °'"" 1,,1 o 
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8. Los pnxluctos deben tener colocada la etiqueta con e! precio a !a vista del cliente 
9. La Selva Café SA de CV podrá hacer a1ustes al catálogo de productos obligados y 

op:ionales buscando siempre mantener un surtido ade<:uado de articulas 
10.La Selva Café SA de CV puede indicar c,,mbtO den las obras proveedor s1 cumple meJOr 

1 
con los rntenos y neceStdades que elC1ge el mercado en e! rubro de artículos exhibidos 

1 

1 

1 

Los muros de nuestra~ franqu1oas son espacios p¿¡ra la cuftura, por esta razón nosotros 
gozanlOs rnmo decoración en nuestras paredes de obras que no son comerciales pero que 
tJenen un alto valor drtistico 
Buscamos !a difusión de nuevos talentos así como apcyar a artistas que ya tienen una \arga 
trayectona. E! estilo que buscamos en las obra ~ es de llpa alternativo resa ltando siempre la 
necesidad de presentar obras creativas. 
Es 1mportilnte señalar que las obras expuestas pueden estar a la venta, esto con la finaliddd 
de apoyar a Jos pintores en el desarrollo de su arte. También 'puede tratarse de obras ba10 un 
contrato de comodato para simple exposición 
Para poder colocar cualquier obra de arte o exposición dentro de las vitrinas usted debe 
observar 10~ siguientes lineamientos: 

5e debe tener autorización eSlnt.a por parte de La 5elva Café SA de CV para las obras 
o la exposición. dentro de alguna fr,.rnqu1c1a, esto con !a finalidad de mantener !a 
unifoin1idad del concepto en todas las cafeterias 
Se debe tratar de arte contemporáneo, dejando a un lado !a pintura clásica y de tipa 
comercial. 
Se debe dar preferencias a comunidades indigenas o etnias Que ofrezcan alguna co!ewón 
de arte que vaya de acuerdo con el concepto y la decoración de las franquicias 
Estar autorizado para que las obras sean puestas a la venta con plena autorización 
escnt.a del creador de la obra y haciendo éste, directamente !a neQociac1ón, actuando 
la Franquicia corno sistema de exhibición pero no como un intermediario que obtenga 
una ganancia monetaria a costa de! traba¡o realizado oor el artista 

No se autor i1an colecoones de repllcas 
Se debe dar apoyo a los talentos ya consolidados pero también a 
talentos jóvenes 

)/ • '». 
":i' ,¡ '\, 
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Están permitidas las alianzas con escuelas de prntura '¡ 
arte siempre y cuando el tipo de estilo que se oretende 
exh1b1r no haya sido señalado como prohibido en párrafos 
anteriores 

Usted puede designar a un agente o persona Que 
le coordine la rotación de las elCposiciones, 
obviamente en este e.aso los gastos correrán por 
su cuenta 
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Igual que cuando se deode n"Onlar una exposición, en caso de que ésta neve algUn 
evento de apertura o inauguración, el programa del anterior debe estar previamente 
autorizado por la Selva Café SA de CV 

E"'11.iór1. 9/3/00 
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C3 Notificación de Proposición Proveedor / Producto 

ObjetillO: 
Contar con un reg istro de las sugerencias del Franquioatario sobre la incorporac ión de un 
nuevo proveedor o producto a ta cadena de FranQU!(13S la Selva care 

Elalx>ra : 
Franquic1atario 

Firma de entreQado y recibido: 
franquiciatano y Asesor de Operaciones 

Trámite: 
Revisión y Evaluación por parte de 
li! Selva caré 

---···- ._111' ___ _ _ 
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proyecto 

Rediseño de los 
Manua les de 
Operaciones 

Justificación 

Rediseño de los Manuales de Operación de Franquicia 

Una vez realizado el análisis se pensó en el rediseño de los manuales con el fin de hacer la 

lectura de los mismos más amena para los franquiciatarios y al mismo tiempo mantener un 

estándar de calidad fijado por la empresa en todos sus medios impresos. 

, Formato 

Para llevar la secuencia del paquete de franquicia, el formato que se escogió para estos 

manuales es de 28 X 21.5 cm en posición vertical, como en el Manual de Identidad Gráfica, 

con las mismas perforaciones para su almacenamiento. El papel que se utilizará es: Pastel 

color cream de 75grs. 

Impresión 

El método impresión ideal para la serie de manuales es offset a una tinta, ya que las placas 

se pueden reutilizar conforme el número de franquicias La Selva Café vaya aumentando. Sin 

embargo un método alternativo para las actualizaciones puede ser la impresión en impresora 

láser o de inyección de tinta. 

Diagramación de páginas 

La diagramación de las páginas es diferente a la del Manual de Identidad Gráfica, 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 círculo que lo delimita, esta pleca está rematada 

con círculos pequeños. Sobre esta pleca se coloca el Título del Manual de Operaciones así 

como las especificaciones de emisión, revisión y número de página. 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. 



proyecto 

Rediseño de los 
Manuales de 
Operaciones 

Justificación 

Esta es la información que se repetirá en todas las páginas del manual. Estos mismos 

elementos se utilizan en otra de las diagramaciones de las páginas pero de forma invertida. 

De tal forma que las dos páginas se utilizarán de manera alternada en la realización de los 

manuales, con la finalidad de darle movimiento al diseño pero sin perder la continuidad del 

formato. 

Tipografía 

Para mantener la congruencia del diseño de este proyecto se escogió la tipografía 

Tahoma 

• Títulos: 14 puntos 

• Texto: 12 puntos 

• Numeración de páginas y especificaciones: 9 puntos 

Para darle movimiento al texto se utilizó como tipografía alternativa 

Angélica 

• Capitulares: 90 puntos 

• Iniciales del título del manual: 70 puntos 

• 70% saturación de color 

Esta tipografía se escogió por el trazo libre que inmediatamente llama la atención del lector, 

facilitando la identificación de temas a tratar en una misma página. Por el tamaño de la 

capitular, se decidió usarla al 70% del color para no hacerla muy pesada y romper con el 

equilibrio de la página. 

Color 

En cuanto a los colores utilizados, el cliente solicitó de manera específica la reducción de 

costos para estos manuales, por lo que todos los manuales de operaciones serán impresos 



proyecto 

r<ediseño de los 
Manuales de 
Operaciones 

Justificación 

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

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

armonía del diseño. 

Amarillo: por ser un color muy claro no se recomienda para textos extensos ya que su 

lectura es muy complicada, prácticamente imposible sobre fondo claro. 

• Dorado: además de la dificultad que representa la impresión de esta tinta, se descartó 

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 fácil y reconocido por los lectores, estas características lo 

hacen un color serio y aburrido ya que es el más utilizado en todo tipo de publicaciones. 

• Verde: este color representa una muy buena opción 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 impresión de estos manuales por varias razones. En 

primer lugar por que es el color que se utiliza en la tipografía y la diagramación básica de 

las páginas del Manual de Identidad Gráfica, ayudando a encontrar la correspondencia 

de los Manuales de Operaciones al Paquete de Franquicia. Además es uno de los colores 

menos utilizados en las diferentes aplicaciones de la imagen, esto lo hace un color más 

novedoso para el lector. Por último 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 

Identificación de Manuales: Se desarrolló un sistema de identificación sencilla para cada 

hoja y por cada manual. 



Además de la numeración de las páginas, cada página cuenta con una columna de texto con 

las letras en marca de agua sobre el margen izquierdo o derecho, dependiendo de la 

' diagramación que se utilice, en donde se muestra la letra del manual al que dicha página 
'<W.\C::, '.'~l·\'i~io',:~c ~ i:?l·;·y' 
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Justificación 

corresponde. Esta letra está impresa un poco más 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 están almacenados en una carpeta, es posible remover las hojas para 

consultarlas, con el fin de ayudar a identificar velozmente el manual de pertenencia se creó 

este sistema. La tipografía utilizada para este sistema de identificación es 

• Almagro 

• 23 puntos 

• 20% y 5% de saturación de color 

También se creó un distintivo para cada manual que consta de una letra acompañada 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, G y H) y se utiliza en las portadas de 

cada manual así como en el lomo de las carpetas y fue creado para facilitar la identificación 

de cada manual. Este distintivo se creó con la siguiente tipografía: 

Letra del Manual 

• Trebuchet MS 

• 200 puntos 

• 40% saturación de color 
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Justificación 

Frase Manual de Operaciones 

• Almagro 

• 24 puntos 

• 65% saturación de color 

Anexos: Los anexos son una parte importante de los manuales ya que en esta sección 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 símbolo de un círculo con otro adentro ( 0) 

al 60°/o del color. Esto facilita la búsqueda de los anexos y hace notar la referencia de 

inmediato sin tener que leer todo el párrafo. Este símbolo se eligió ya que su forma llama la 

atención del lector de forma inmediata y va en sintonía con la pleca semicircular que se 

utiliza en la diagramación de las páginas y el logotipo, además al presentar un cambio de 

tonalidad se vuelve en un punto de enfoque importante de la mancha tipográfica. 

Portadas 

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

La portada de inicio del Manual está conformada por una lluvia de granos de café con 

saturación 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 mencionó 

anteriormente. Para mantener la secuencia del diseño todas las portadas serán 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 símbolo de anexos ( 0) al 40% de 
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Justificación 

saturación de color, acompañado de la palabra anexos en tipografía Tahoma 70puntos y con 

una saturación del 60%. 

Índice 

El índice se diseñó buscando mantener lo tradicional que la marca representa pero a la vez 

la vanguardia del logotipo. Este consta de una serie de líneas verticales que nacen de parte 

inferior y superior de la página rematadas con un grano de café. Sobre este grano de café se 

coloca el número de página y a su lado derecho, el título de la páginas correspondiente. 

Dependiendo de el número de páginas que el Manual de Operaciones lleve, las plecas 

verticales llevan uno o más granos de café. Una de las plecas se remata con el logotipo de 

La Selva Café en marca de agua, ya que es la única página del manual que no lleva un 

distintivo de la imagen. 

Se diseñó una serie de manuales cuya imagen es innovadora porque se apoya de elementos 

gráficos para facilitar la lectura del mismo. La calidad de impresión, superior a la que se 

manejaba hasta ahora, y el color tanto de la impresión como del papel, hacen que el impacto 

de los manuales sea alto. La composición, en cuanto al contenido del texto se refiere, 

prácticamente se dejó tal cual, aclarando el proceso de los anexos que no se entendía en los 

manuales anteriores. En cuanto al acomodo, se utilizaron dos diagramaciones de página 

inversas que ayudan a dar movimiento a la lectura haciéndola más ligera. También se 

aprovechó la mezcla de algunos elementos gráficos como la pleca semicircular, la pleca de 

granos de café y el logotipo rebasado para hacer más llamativa y a la vez entretenida la 

lectura. Los distintivos que se desarrollaron, las portadas y los índices coadyuvan a la 

funcionalidad de los manuales. 
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proyecto 

Diseño del Paquete 
de Franquicia 

orno anteriormente se mencionó, tanto el Manual de Identidad Corporativa, como 

los diferentes Manuales de Operaciones se almacenan en carpetas tamaño carta 

de 1 pulgada. Las carpetas están hechas de cartón forradas de papel kraft con sellos de las 

hojas de la planta de café en color café. Se escogió este diseño por que además 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 mayoría de los Franquiciatarios 

nunca hayan visto un cafetal. Al ser éste el primer acercamiento a la información de su 

nuevo negocio se pensó 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 identificación de cada 

manual para su fácil acceso. 

Estas carpetas a su vez se almacenarán en un pequeño portafolio hecho a la medida, cada 

portafolio almacena 4 carpetas. El portafolio se diseñó para guardar las carpetas de modo 

que el lomo de éstas quede descubierto para identificar fácilmente cada manual. El portafolio 

es de cartón corrugado de doble cara, para mantener el estilo del proyecto utilizando la 

menor cantidad de pegamento. El portafolio tiene una tapa diseñada para poder cerrarlo y 

de esta manera no permitir que las carpetas se salgan. La tapa o ceja se diseñó siguiendo el 

estilo de los manuales de operaciones. 
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Reglamento de V1tnnas 

Dentro de las franquicias de L1 Selva Café se encuentran vitrinas que tiene la función de 
ser un espacio de expresión y venta de artesanías reallzadas por comunidades lndíoenas, 
son también punto de venta para artículos promocionales del concepto de la cadena de 
franquicias, productos corporativos y artículos relacionados con el Qiro de nuestro negocio: 
el café. 

Artículos relacionados con el giro del negocio 
Se trata de los siguientes productos: té orgánico, café soluble, cafeteras, filtros, miel, 
oalletas de café , mermelada y portafol ios con diversas varie<tades de café. 
Para comprar estos productos usted debe consultar el catálOQO de proveedofes autorizados, 
sin embargo puede hacer propuestas para surtir sus vitrinas o bien la de tOOa la cadena. 
Para su propuesta debe ser llenado el formato de Notificación de Proposición Proveedor/ 
Producto (documento C3), además su proveedor debe seguir con los siguientes 
lineamientos: 

o Debe tratarse de una empresa constituida leQalmente y reoida bajo la normatividad 
de las leyes de su lugar de operación y las leyes federales 

o Los productos que ofrece el proveedor deben ser de la calidad requerida por L1 
Selva earé 

() El precio ofrecido debe ser competitivo 
o Deben de existir servicios post venta, cuando el tipo de prOducto asi 1o requiera 

como los son : garantia, mantenimiento o reparación en su caso del eQuipo vendido 
así como la devolución en caso de ser necesario 

() La empresa debe de estar dispuesta a manejar precios y beneficios de economía de 
ese.ata para poder ser considerada como proveedor Institucional 

o Et proveedor debe de mostrar interés por el concepto que maneja La Selva e.aré e 
identificarse con la filosofía de la empresa 

o nenen preferencia para ser aceptados como proveeclor!S de su franqu icia o de ra 
cadena de franquicias: 

o Empresas de beneficio social que busquen un bien común para su comunidad 
a través del trabajo organizado 

o Empresas de la localidad o rec;¡ión donde está ubicada la 
franquicia para ser proveedores de la misma o posiblemente de 
la cadena con el objeti\l'O de fomentar el desarrollo de la zona, 

siempre y cuando éstos ofrezcan productos con 
caracten'sticas actptadas por La Selva café 

Empresas que se rioen bajo los principios del 
desarrollo sustentable y demuestren, con hechos 
comprobables, que proteQen a la ecolaoia a través 
de sus procesos de fabricación 
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Productos Corporativos 

1. Artículos promociona les: st: trata de objetos de difusión del concepto del negocio y que 
por ello ostentan la marca de La Selva caré. par tal ra zón para su fabricación requieren 
de la autorización correspondiente por tratarse de una marca reoistrada, el único 
abastecedor de estos objetos a la franquicias será La Selva (.afé en su carácter de 
titular de la marca, en esa virtud, será esta entidad quien elloe de manera independiente 
sus fabricantes. A través de La Selva Café SA de CI/ se pueden hacer propuestas para 
nuevos proveedores 

2. Alimentos: dentro de su franquicia se manejan una gama de productos alimenticios 
que no se sirven exclusivamente como parte del menU de la cafetería, también se 
encuentran expuestos en las vitrinas para su venta individual éstos son: galletas de 
café y café cubierto con chocolate. Las 9alletas pueden ser adquiridas con el proveedor 
1.1dicado en et manual de operaciones. El café cubierto de chocolate es producto 
corporativo porque su receta constituye un secreto industria!, razón por la cual debe 
ser Unicamente comprado a L1 Selva café, creadora de dicha receta. 

3. Artesanias: las vitrinas son también un espacio de expresión compartido entre las 
comunidades indioenas de nuestra organizaciÓn y alounas otras que no forman parte 
de ella. Es importante destacar el ~ntido social que tienen estos espacios en nuestras 
franquicias, IX>'" una parte sirven para que nuestros consumidores observen los trabajos 
artesanales ~lizados por las comunidades, pero por otro, son puntos de veo ta esenciales 
para su comercialización. 

La Selva Café SA de 01 ha desiQnado a la oroanización Servicios Informativos Procesados 
AC (SIPRO) como distribuidor u oroanismo permitido para surtir de artesanias las vitrinas 
de las franqu icias, esta decisión fue tomada en base a las alianzas y mecanismos que dkha 
enUdad socia! tiene con diversas comunidades, además de que se trata de una asociación 
civil, de carácter no lucrativo, informativa, analítica de educación popular que tiene una 
filosofía compartida con el concepto de ~ Selva Café basada en apoyar la lucha de todos 
los individuos por tener una vida digna. 
SIPRO más que un intermediario es un !Qente que representa a las comunidades indígenas 

organizadas y las apoya con sus medios de distribución colocando en sus propias 
instalaciones y en otros luoares comerciales sus artesanias. 

Usted como Franquiciatario debe respetar la posiciÓn que ha 
adoptado desde que decidió pertenecer a nuestra cadena, 
recuerde que esta Franquicia, además de ser un neoocio 

rentable, tiene fines sociales, respetando este objetivo, 
usted tiene la posibilidad de proponer a nuevos 
proveedores de artesanias a tra'lés del formato de 
Notificación de Proposición Proveedor/Producto ( l•) Ver 
Documento C3). Además el proveedor propuesto debe 
cumplir con los siouientes requisitos. 
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• Las artesanías que ofrece e! proveedor deben ser de la calidad requerida por La Selva 

Café 1 
Los lJIX>S de artesanias deben ser autorizados por U!: Selva Café SA de OI 

1 
Debe tratarse preferentemente de organizaciones, empresas y/o pe<:¡ueños productores 1 

que vendan sus prOdudos directamente a Franquiciatarios l 
En caso de tratarse de un agente, este no debe actuar con fines corneroales, su labor 1 

debe rene¡ar beneficios tang ibles l)clra apoyar el desarrollo de los creadores. de artesaní¿¡s 1 

Puede tratarse también de empresas de beneficio social que busquen un bien comUn 
para su comunidad a través del trabajo oroani2ado. En ~t~ caso tendrán prefere!"ICia 1 

las empresas de !a locahdad donde está ubicada la Franqu1rn1 para ser proveedores de 
la mismo o posiblemente de la cadena con el objetivo de fomentar el desarrollo 
económico de ta zona, siempre y cuando estos ofrezcan productos con características 
aceptadas por La Selva Café 
El proveedor debe considerar ciertas paulas comerciales, es decir, debe establecer 
lineamientos sobre devoluciones, mermas, flete, distribución, política de precios asi 
como orocechm1entos y requisitos de sutimiento. 

Para dar continuidad al surtimiento de sus v1trmas es necesario oue usted cumpla con las 
siguientes recomendao ones: 

l. La 5elva (afé SA de CV debe autonzar a tcxlos los proveedores y/o surtidores de 
cualquier articulo dentro de las vitrinas 

2. No sea cómpl ice de delitos, la ley penahza tanto a ouien fabrica como a quien vende en 
sus aparadores, prcxluctos oue ostentan marcas sin licencia del titular. Compre los 
prcxluctos corporativos con nuestro proveedor autorizado 
En el ca so de productos que no tienen un proveedor institucional , le recomendamos 
comprar los con nuestro proveedor sugerido, el utilizarlo le brinda una oarantia en 
cahdad y precio 

4. Pract ique el comert10 justo, compre las artesanías de sus vitrinas con agentes que llO 
sean intenned1ar1os comefCla les. fomente que los creadores y fabricantes de estas 
reciban un precio justo por su trabajo 
Respeta las indicaciones aue l a 5e lva (afé SA de O/ le ha dado respecto al tipo de 

productos que se e:r:h1ben en las vitrinas, recuerde Que éstas deben ser 
un rene10 del concepto que maneja toda la cadena de franquicias, no 

,........,--..""":....__ .. ,_., introduzca artículos no autorizados 

"' E< .f ! ,......., . 6. Vigile el buen l'.5~d.o de los. ob. jetos. Q~ se encuentran 
· -1 ~/ ..<"I '- dentro de las v1tnnas, los clientes sol1c1ti!l.n ver los 

• ¡¡ '~ productos y usted tiene la oblu;iac1ón que al mostrarlos 
~ q·, , éstos se encuentren en perfectas condiciones 

_ _ . 7. E! Franquiciatario debe contar en todo momento ?,J con un surtido v~ria.do de productos de acuerdo al 0 -· . ~:1'::~~1 ~~ise!i~~~~:~~~~!~é~í mismo debe 
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8. Los productos deben tener colocada la etiqueta con el precio a la visL:l del cliente 
9. La Selva Café SA de 01 podrá hacer a¡ustes al catál090 de productos obligados y 

opcionales buscando siempre mantener un surt ido adecuado de artículos 
10. ~Selva Café SA de CI/ puede indicar cambio den !as obras proveedor si cumple meJor 

con los rnterios y necesidades Que ex1oe el mercado en e! rubro de articulas exhibidos 

Los muros de nuestras franquicias son espacios pclra la cultura, ¡x>r esta ra zón nosotros 
gozamos como decoración en nuestras paredes de obras que no son comerciales pero que 
tienen un alto valor artistico. 
Buscamos la difusión de nuevos talentos así como apoyar a artistas que ya tienen una larga 
trayectoria. El estilo que buscamos en tas obras es de tipo alternativo resaltando siempre la 
necesidad de presentar obras creat ivas . 
Es imi:x>rtilnte señalar que las obras expuestas pueden estar a la venta, esto con la finalidad 
de apoyar a los pintores en el desarrollo de su arte. También 'puede tratarse de obras bajo un 
contrato de comodato para simple expos1ctón. 
Para poder colocar cualquier obra de arte o exposición dentro de las vitrinas usted debe 
observar lo!'- siguientes lineamientos: 

Se debe tener autorización eswt.a por parte de La Selva Café SA de 01 para las obras 
o la exposición, dentro de alguna franqu1c1a, esto con la fi nalidad de mantener la 
uniformidad del concepto en todas las cafeterias 
5e debe tratar de arte contemporáneo, dejando a un lado la pintura clásica y de tipo 
comeroal. 
Se debe dar preferencias a comunidades indigenas o etn ia~ que ofrezcan alguna co!ew ón 
de arte que vaya de acuerdo con el concepto y la decoracién de las franqu ioas 
Estar autori1aclo para que las obras sean puestas a la venta con plena autorizac ión 
escrita del creador de la obra y haeiendo éste, directamente la negociación, actuando 
!a Franquic ia como sistema de el(h1bición oero no como un intermediario que obtenga 
una ganancia monet.l'lria a c~1.a del trabajo reali zado por el artrstD 

No se autorizan colecciones de répl icas 
Se debe dar apoyo a los talentos ya consolidados pero también a 
ta lentos jóvenes 
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Est.an permitidas las alianzas con escuetas de pintura y 

arte siempre y cuando el tipo de estilo que se pretende 
exh1b1r no haya sido señalado corno prohibido en párrafos 
anteriores 

Usted puede designar a un aoente o persona que 
le coordine la roL:lción de las exix>síciones, 
obviamente en este caso los oastos correrán por 
su cuenta 
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Igual Que cuando se decide montar una exJ'.X)Sición, en caso de Que ésta lleve algún 
evento de apertura o inauguración, el programa del anterior debe estar previamente 
autorizado par La Selva Café SA de CV 

Manual de Operaciones 

C3 Notificación de Proposición Proveedor / Producto 

Objetivo: 
Contar con un reg istro de las sugerencias del FranQuic1atario sobre la incorporac ión de un 
nuevo proveedor o producto a la cadena de Franquicias La Se lva café 

ElaOOra: 
FranQuiciatario 

Firma de entregado y recibido: 
Franquiciatario y Asesor de Operaciones 

Trámite: 
Revisión y Evaluación par parte de 
La Selva caré 

_ dt _ .M . 
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proyecto 

Rediseño de los 
Manuales de 
Operaciones 

Justificación 

Rediseño de los Manuales de Operación de Franquicia 

Una vez realizado el análisis se pensó en el rediseño de los manuales con el fin de hacer la 

lectura de los mismos más amena para los franquiciatarios y al mismo tiempo mantener un 

estándar de calidad fijado por la empresa en todos sus medios impresos. 

Formato 

Para llevar la secuencia del paquete de franquicia, el formato que se escogió para estos 

manuales es de 28 X 21.5 cm en posición vertical, como en el Manual de Identidad Gráfica, 

con las mismas perforaciones para su almacenamiento. El papel que se utilizará es: Pastel 

color cream de 75grs. 

Impresión 

El método impresión ideal para la serie de manuales es offset a una tinta, ya que las placas 

se pueden reutilizar conforme el número de franquicias La Selva Café vaya aumentando. Sin 

embargo un método alternativo para las actualizaciones puede ser la impresión en impresora 

láser o de inyección de tinta. 

Diagramación de páginas 

La diagramación de las páginas es diferente a la del Manual de Identidad Gráfica, 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 círculo que lo delimita, esta pleca está rematada 

con círculos pequeños. Sobre esta pleca se coloca el Título del Manual de Operaciones así 

como las especificaciones de emisión, revisión y número de página. En el margen inferi~r 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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Justificación 

Esta es la información que se repetirá en todas las páginas del manual. Estos mismos 

elementos se utilizan en otra de las diagramaciones de las páginas pero de forma invertida. 

' De tal forma que las dos páginas se utilizarán de manera alternada en la realización de los 

manuales, con la finalidad de darle movimiento al diseño pero sin perder la continuidad del 

formato. 

Tipografía 

Para mantener la congruencia del diseño de este proyecto se escogió la tipografía 

Tahoma 

• Títulos: 14 puntos 

• Texto: 12 puntos 

• Numeración de páginas y especificaciones: 9 puntos 

Para darle movimiento al texto se utilizó como tipografía alternativa 

Angélica 

• Capitulares: 90 puntos 

• Iniciales del título del manual: 70 puntos 

• 70% saturación de color 

Esta tipografía se escogió por el trazo libre que inmediatamente llama la atención del lector, 

facilitando la identificación de temas a tratar en una misma página. Por el tamaño de la 

capitular, se decidió usarla al 70% del color para no hacerla muy pesada y romper con el 

equilibrio de la página. 

Color 

En cuanto a los colores utilizados, el cliente solicitó de manera específica la reducción de 

costos para estos manuales, por lo que todos los manuales de operaciones serán impresos 
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Manua les de 
Operaciones 

Justificación 

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

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

armonía del diseño. 

• Amarillo: por ser un color muy claro no se recomienda para textos extensos ya que su 

lectura es muy complicada, prácticamente imposible sobre fondo claro. 

• Dorado: además de la dificultad que representa la impresión de esta tinta, se descartó 

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 fácil y reconocido por los lectores, estas características lo 

hacen un color serio y aburrido ya que es el más utilizado en todo tipo de publicaciones. 

• Verde: este color representa una muy buena opción 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 impresión de estos manuales por varias razones. En 

primer lugar por que es el color que se utiliza en la tipografía y la diagramación básica de 

las páginas del Manual de Identidad Gráfica, ayudando a encontrar la correspondencia 

de los Manuales de Operaciones al Paquete de Franquicia. Además es uno de los colores 

menos utilizados en las diferentes aplicaciones de la imagen, esto lo hace un color más 

novedoso para el lector. Por último 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 

Identificación de Manuales: Se desarrolló un sistema de identificación sencilla para cada 

hoja y por cada manual. 
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Justificación 

Además de la numeración de las páginas, cada página cuenta con una columna de texto con 

las letras en marca de agua sobre el margen izquierdo o derecho, dependiendo de la 

diagramación que se utilice, en donde se muestra la letra del manual al que dicha página 

corresponde. Esta letra está impresa un poco más 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 están almacenados en una carpeta, es posible remover las hojas para 

consultarlas, con el fin de ayudar a identificar velozmente el manual de pertenencia se creó 

este sistema. La tipografía utilizada para este sistema de identificación es 

• Almagro 

• 23 puntos 

• 20% y 5% de saturación de color 

También se creó un distintivo para cada manual que consta de una letra acompañada 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, G y H) y se utiliza en las portadas de 

cada manual así como en el lomo de las carpetas y fue creado para facilitar la identificación 

de cada manual. Este distintivo se creó con la siguiente tipografía: 

Letra del Manual 

• Trebuchet MS 

• 200 puntos 

• 40% saturación de color 
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Frase Manual de Operaciones 

• Almagro 

• 24 puntos 

• 65% saturación de color 

Anexos: Los anexos son una parte importante de los manuales ya que en esta sección 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 símbolo de un círculo con otro adentro ( 0) 

al 60% del color. Esto facilita la búsqueda de los anexos y hace notar la referencia de 

inmediato sin tener que leer todo el párrafo. Este símbolo se eligió ya que su forma llama la 

atención del lector de forma inmediata y va en sintonía con la pleca semicircular que se 

utiliza en la diagramación de las páginas y el logotipo, además al presentar un cambio de 

tonalidad se vuelve en un punto de enfoque importante de la mancha tipográfica. 

Portadas 

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

La portada de inicio del Manual está conformada por una lluvia de granos de café con 

saturación 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 mencionó 

anteriormente. Para mantener la secuencia del diseño todas las portadas serán 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 símbolo de anexos ( 0) al 40% de 
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saturación de color, acompañado de la palabra anexos en tipografía Tahoma 70puntos y con 

una saturación del 60%. 

Índice 

El índice se diseñó buscando mantener lo tradicional que la marca representa pero a la vez 

la vanguardia del logotipo. Este consta de una serie de líneas verticales que nacen de parte 

inferior y superior de la página rematadas con un grano de café. Sobre este grano de café se 

coloca el número de página y a su lado derecho, el título de la páginas correspondiente. 

Dependiendo de el número de páginas que el Manual de Operaciones lleve, las plecas 

verticales llevan uno o más granos de café. Una de las plecas se remata con el logotipo de 

La Selva Café en marca de agua, ya que es la única página del manual que no lleva un 

distintivo de la imagen. 

Se diseñó una serie de manuales cuya imagen es innovadora porque se apoya de elementos 

gráficos para facilitar la lectura del mismo. La calidad de impresión, superior a la que se 

manejaba hasta ahora, y el color tanto de la impresión como del papel, hacen que el impacto 

de los manuales sea alto. La composición, en cuanto al contenido del texto se refiere, 

prácticamente se dejó tal cual, aclarando el proceso de los anexos que no se entendía en los 

manuales anteriores. En cuanto al acomodo, se utilizaron dos diagramaciones de página 

inversas que ayudan a dar movimiento a la lectura haciéndola más ligera. También se 

aprovechó la mezcla de algunos elementos gráficos como la pleca semicircular, la pleca de 

granos de café y el logotipo rebasado para hacer más llamativa y a la vez entretenida la 

lectura. Los distintivos que se desarrollaron, las portadas y los índices coadyuvan a la 

funcionalidad de los manuales. 
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orno anteriormente se mencionó, tanto el Manual de Identidad Corporativa, como 

los diferentes Manuales de Operaciones se almacenan en carpetas tamaño carta 

de 1 pulgada. Las carpetas están hechas de cartón forradas de papel kraft con sellos de las 

hojas de la planta de café en color café. Se escogió este diseño por que además 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 mayoría de los Franquiciatarios 

nunca hayan visto un cafetal. Al ser éste el primer acercamiento a la información de su 

nuevo negocio se pensó 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 identificación de cada 

manual para su fácil acceso. 

Estas carpetas a su vez se almacenarán en un pequeño portafolio hecho a la medida, cada 

portafolio almacena 4 carpetas. El portafolio se diseñó para guardar las carpetas de modo 

que el lomo de éstas quede descubierto para identificar fácilmente cada manual. El portafolio 

es de cartón corrugado de doble cara, para mantener el estilo del proyecto utilizando la 

menor cantidad de pegamento. El portafolio tiene una tapa diseñada para poder cerrarlo y 

de esta manera no permitir que las carpetas se salgan. La tapa o ceja se diseñó siguiendo el 

estilo de los manuales de operaciones. 
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conclusiones 

e logró un paquete de franquicia que cumple con las características establecidas, 

es un paquete funcional por ser una carpeta de arillos que se puede almacenar en 

un portafolio. Los manuales son de fácil acceso ya que contienen un índice que indica 

claramente la ubicación de cada una de las aplicaciones y de los incisos buscados. El diseño 

tanto de los Manuales como del portafolio es llamativo y cumple con los valores y la imagen 

de La Selva Café. 

Además 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 además 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 está estandarizada y es muy clara para el espectador. Esta nueva cara 

de la empresa denota seriedad y compromiso con sus socios. 

Se le presentó el proyecto a algunos de los franquiciatarios existentes y su opinión del 

proyecto fue muy positiva. Algunos de sus comentarlos incluyen la facilidad de acceso de a 

la información, el orden lógico que se siguió para presentar la información y el impacto de la 

imagen. 

Fue un trabajo de varios meses que implicó mucha Investigación y repetidas reuniones con 

el cliente para establecer los objetivos y parámetros, pero la culminación 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 están satisfechos ha sido muy 

gratificante. 
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