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Esta empresa se l lama digraf que es el nombre compues to de la p a l a b r a de
Diseño Grá f i co . Los co lo res del D iseño que se u t i l i za ron en este l ogo t ipo son
l l amat i vos , modernos y t ienen una al ta re tent iva en el consumidor para que la
empresa pueda ser reconoc ida . Por el mismo mot ivo es el uso de esa t i pogra f ía
a d e m á s de se r una e m p r e s a que r e f l e j a s e r i e d a d , c a l i d a d y e l e g a n c i a .

PANTONE COATED: I 99CVC
PANTONE COATED: 3O I CVC

fes una empresa que ofrece un serv ic io privado, el origen del capi tal es pr ivada
n a c i o n a l
• Cr i ter io Nac iona l F inanc ie ro . Ch ica
• Cr i ter io Económico : secundar io
• Cr i te r io Lega l : cap i t a l va r i ab le .

E s u n a empresa d e Diseño d e :

Tar je tas de p resen tac ión
Inv i tac iones de Baut izo
Inv i tac iones de Pr imera Comun ión
Inv i tac iones de XV años .
Inv i tac iones de Boda
Inv i tac iones de A n i v e r s a r i o



P a r a saber la po tenc ia l idad de la empresa a nivel es ta ta l se rea l izó la s igu iente
encues ta .

1 Datos Genera les .
1.- ¿ Para qué t ipos de eventos acudir ían a
un profesional en Diseño Gráf ico para adquir i r
un tipo de inv i tac ión?

B a u t i z o _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
XV a ñ o s _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
B o d a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
A n i v e r s a r i o _ _ _ _ _ _ _ _ _
O t r o s _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

¿ Cua les?

2.- ¿Es ta r ía d ispuesto a pagar por el Diseño
de una i nv i t ac ión?

S í _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
No_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
¿ C u a n t o ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
¿ Por qué?— — — — — — — — — — — —

3.- ¿ Qué le gustar ía que le of rec iera la
empresa además de l producto s o l i c i t a d o ?

C a l i d a d _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
S e r v i c i o _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
E f i c i e n c i a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
P u n t u a l i d a d _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
R a p i d e z _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _



De acue rdo a l os da tos a r r o j a d o s po r esta encues ta nos pud imos da r cuen ta
que el mayor t ipo de i nv i t ac i ón requer ida es la de boda.
La mayoría de la gente que es tar ía d ispuesto a pagar por este producto y se rv i c io
es de c lase media, media a l ta y a l t a .
A d e m á s de que la gen te qu ie re un p roduc to de a l ta c a l i d a d con un e x c e l e n t e
s e r v i c i o .

Hará la c r e a c i ó n de una empresa es impo r tan te c o n s i d e r a r los pun tos que a
c o n t i n u a c i ó n se i rán menc ionando .



I )PLANEACION
PROPOSITO
Ser una empresa respe tada para dar un buen se rv i c io y t raba jo de ca l i dad que
logre la ob tenc ión de más u t i l i dades para el c rec im ien to de la empresa y por lo
mismo e l d e s e n v o l v i m i e n t o de l p e r s o n a l as í como su s u p e r a c i ó n p e r s o n a l .

MISIÓN
O f r e c e r un buen s e r v i c i o de d i s e ñ o con c a l i d a d , c r e a t i v i d a d , i n n o v a c i ó n y
ef ic iencia, para promover el desarro l lo a la pob lac ión.

OBJETIVO

Lograr que la empresa sea r e c o n o c i d a a nivel es ta ta l y que la gente acuda a
n o s o t r o s pa ra a d q u i r i r un s e r v i c i o de a l t a c a l i d a d y e x c e l e n t e s e r v i c i o .



ESTRATEGIAS

ESTRATEGIAS D€ PUBLICIDAD

A n u n c i o en la secc ión a m a r i l l a .
Anunc io en TV 3.
Co loca r Stand en las expos i c i ones de boda y fe r ias .
Acudi r a las t iendas depar tamenta les en \as que se real izan apar tados de boda.
Por las s e c c i o n e s de S o c i a l e s de los per iód icos más impor tan tes
Relac iones Públ icas.
Con tac tos con los res tau ran te ros donde comúnmente se ce leb ran even tos

an t i c i pados a la boda.
• Además de poder rea l izar a lgún t ipo de conven io con los sa lones soc ia l es para
que o f rezcan mi producto, además de poder rea l izar paquetes de inv i tac iones,
menús y ag radec im ien tos .



E S T R A T E G I A S DE VENTA

Vis i ta a l c l ien te
Tras lado
Boce ta j e
Tras lado
P r e s e n t a c i ó n al c l ien te y a c e p t a c i ó n del mismo
Tras lado
Rea l i zac ión del presupuesto
Tras lado
Ent rega y a c e p t a c i ó n del p resupues to
Tras lado
Dummy

So l i c i t ud de pape le r ía
Envío de papel a la imprenta
Recoger prueba de impres ión
Tras lado
A p r o b a c i ó n a la imprenta
Tras lado
Inspecc ión a la imprenta
Ent rega de inv i tac iones de la impren ta
Ensob re ta r y empacar i nv i t ac i ones
Tras lado
Entrega al c l iente



P O L Í T I C A S
1.-Se labora rá de lunes a v ie rnes con un horar io de 9 :00 a 14.00 hrs y de 16:00
a 19:00 hrs.

2.- Los d ías no l abo rab les son:

• 1 de enero
• 5 de febrero
• 21 de marzo
• j ueves san to
• v ie rnes santo
• 1 de mayo
• 5 de mayo
• 16 de sep t iembre
• 1 de nov iembre
• 2 de nov iembre
• 20 de nov iembre

25 de d ic iembre
• 31 de d ic iembre, se labora rá de 9 :00 hrs. a 13:00 hrs.

3.- Tener una meta de p roducc ión

4.- V a c a c i o n e s

Se les o t o r g a r á n 20 d ías al año s iempre y cuando el emp leado tenga 1 año de
habe r l a b o r a d o en la e m p r e s a . Los e m p l e a d o s que t e n g a n menos t i empo se
c o n s i d e r a r á e l o t o r g a m i e n t o de a l g u n o s d í a s d e p e n d i e n d o e l d e s e m p e ñ o ,
responsabi l idad, puntual idad, as is tenc ia . Además de que dependerá de la cant idad
de t raba jo que haya en ese per íodo. Esta dec is ión será tomada por el Gerente
Genera l .

5.- El personal contará con Seguro Social.



REGLAS

Tener buena p resen tac ión
Presen ta r se con ropa fo rma l
Usar el equ ipo só lo para uso del t raba jo de la empresa
No v i s i t as pe rsona les
E l p a g o n o m i n a l s e p a g a r á q u i n c e n a l m e n t e p o r m e d i o d e c h e q u e

El agu ina ldo será de 40 días por un año laborado, de lo cont rar io se dará de
forma proporc ional a los días t rabajados. Este será pagado en la primera quincena
del mes de d ic iembre .
• El pago de u t i l i dades se pagará en el mes de enero.

PROGRAMAS

Las metas como empresa a cpr to p l azo es poder s a t i s f a c e r las n e c e s i d a d e s
de los c l i en tes por lo tan to só lo se r e a l i z a r a la c a n t i d a d de t r a b a j o s que la
empresa pueda ap l i ca r ,lo an te r io r a f in de dar un buen serv ic io y con ca l i dad .
T o m a n d o en c u e n t a que es p o s i b l e que s e a n v a r i o s t r a b a j o s por c l i e n t e .

Las metas a mediano y largo plazo serán incrementar y modern izar el equ ipo
así como c o n t r a t a c i ó n de más pe rsona l para poder o to rga r los f a c t o r e s an tes
m e n c i o n a d o s .

R e u n i o n e s todos los días l u n e s / p a r a rev is ión de a l cances : / t an to en t iempos de
producc ión como de en t rega , así como n ive les de p roducc ión para esa semana ,
de acuerdo al estándar.



G R Á F I C A DE P R O G R A M A S

ACTIVIDADES
Aumento de
Producción
Actualización de

Equipo
Compra De Equipo

Contratación de
Personal

F M A M J J A S O N D

G e o r g i n a V á z q u e z R o m e r o



PRESUPUESTO

INVITACIÓN De BODA

ACTIVIDADES Y SERVICIOS
TIEMPO HORA BOCETAJE
HORA CREATIVA
HORA MAQUINA
LUZ
RENTA
TELEFONO
FAX
GASOLINA .
CORRECCIÓN
DUMMY
PRUEBA DE IMPRESIÓN
PAPEL
IMPRESIÓN
ACCESORIOS
SOBRE Y/O BOLSAS DE CELOFÁN
CAJA

COSTO
<

(

<

<

<

<

<

<

<

<

<

(

<

<

<

<

;100.00
^190.00
^ 80.00
6 30.00
F 25.00
f 10.00
f 4.00
6 30:00
¡100.00
; 85.00
¡ 30.00
6500.00
¡350.00
¡ 20.00
¡ 12.00
t 2.00

TOTAL: $1,559.00
Costo total por ciento cincuenta invitaciones

Procedimientos
Proceso de bocetaje
Diseño Digital
Dummy
Prueba de impresión
Negativos
Impresión.
Negativos
Impresión
Armado
Entrega



Bi

2)ORGANIZACION
¡ORGANIGRAMA

( Gerente General

Diseñador Diseñador Relaciones Publicas

Pasante Secretaría
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Función de puestos
Gerenta General
• Toma de decisiones
• Visitar y atender clientes
• Selección de personal
• Control de personal

• Asistencia
• Puntualidad
• Productividad

Diseñadores
Diseñar
Bocetar
Realización del Dummy
Realización de negativos
Supervisión del trabajo de los pasantes.

Relaciones Públicas
• Entrevista con los clientes
• Investigación de eventos.

Secretaria
Contestar el teléfono y tomar recados
Archivar
Atender a los clientes
Realización de cheques
Manejo de caja chica
Control de la papelería.



Perfil de Puestos
Gerenta General

Diseñador Gráfico
Carácter de líder
Manejo de personal
Conocimiento de Administración de Empresas
Conocimiento de Contabilidad
Trato con la gente
Excelente presentación. • Puntualidad

• Productividad

Diseñadores
• Diseñadores Gráficos
• Manejo de la computadora y de la mayoría de
la paquetería de la misma.
• Experiencia mínima de 1 año.
• Creatividadrvision del trabajo de los pasantes.

Relaciones Públicas
• Licenciatura en Relaciones Públicas o alguna carrera
en común
• Excelente presentación
• Buen trato y facilidad de palabra..

Secretaria
• Buena presentación
• Manejo básico de cpmputadoras
• Manejo de la máquina de escribir, copiadora y Fax
• Trato amable.



SUELDOS

CARGO
Gerente General
Diseñadores
Relaciones Públicas
Secretaria
Pasante

SUELDOS
25,000.00
12.000.00
7,000.00
3.500.00
5,000.00

Establecimiento de estándares

• Estándares en cuanto a producción y tiempos de los mismos
• Estándares en cuanto a visita de clientes
• Estándares de entrega al cliente

MEDICIÓN
• Se realizarán gráficas mensuales para analizar productividad y tiempos, tanto de realización como
de entrega.

CORRECCIONES
En cuanto al parámetro de las gráficas en caso de que estas hayan bajado del nivel del estándar, se
realizará un estudio de la razón que causó este desequil ibrio y se solucionará.
En caso de que el tiempo de entrega no se haya cumplido y haya sido por alguna causa no justificada
del impresor se verá la factibilidad de contratar otra empresa que proporcione el mismo servicio que
pueda comprometerse a entregar calidad y puntualidad tanto del producto como de la entrega.
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RECURSOS FINANCIEROS

• BIENES TANGIBLES

• Muebles de oficina

Escritorio
Sillón
Computadora
Archivero
Impresora de chorro
Mesa para juntas
6 sillas
Librero
Libros
Mesa auxiliar para eauioo de computo
2 sillones para dos personas
1 mesa de centro
1 escritorio
1 máauina de escribir
1 silla secretaria!
Fax
Aparatos telefónicos
2 mesas de computación
2 mac g4 con monitor 21 pulg.
1 impresora láser a color
4 basureros
1 impresora blanco/ negro
1 zip
1 impresora chorro de tinta
1 quemadora
1 restirador
Lámpara restirador
Banco para restirador
2 sillas ergonómicas
2 mesas auxiliares p/impresora
1 mesa de trabajo
4 sillas
1 librero
Garrafón
Portaqarrafón
Mesa
Cafetera
Microondas
Tazas
Vasos
Servilletas
Despensa
Cafe
Azúcar
Galletas
Azucarera
Canderel
Crema
Cucharas
Toallas de manos
Jabón de tpcador
Papel higiénico
Jeraa
Maestro limpio
Pato purific
Escoba

5.000.00
3,000.00

20,000.00
2,500.00
1,200.00
3,000.00
ir900.oo
2,000.00

15,000.00
2,000.00
3rOOO.OO

soo.oo
2.000.00
1,000.00

eoo.oo
2r500.00

600.00
5,000.00

72,000.00
6,500.00

120.00
900.00

1,200.00
1,200.00
7.500.00
2,000.00

180.00
190.00
600.00
400.00
200.00
400.00

1,000.00
100,00
85.00

200.00
200.00

1,500.00
300.00

60.00
14.00

200.00

13.00
23.00
10.00
45.00
60.00
15.00
60.00
10,00
25.00
12.00
23.00
31.00
12.00



RECURSOS FINANCIEROS

• BIENES TANGIBLES

• Material

Escuadras
Reglas
Escalímetro
Tipómetro
Reala t
Estiletes
Lapiceros
Portaminas
Puntillas
Diskettes
Plantillas
Tinta
Pegamento aerosol
Pantone
Muestrario de papeles
Stock de papel
Gomas
Rapidografos
Pinceles
Godetes
Colores prismacolor
Plumones
Pasteles
Acuarelas
Grapas
Engrapadora
Acrílicbs
Clips
Hojas blancas
Cartucho para impresora
Papel fotográfico
Papel impresora a chorro
Pritt
Cartucho zip
Cartucho impresora láser
Cartucho impresora a chorro

6 100.00
20.00
50.00
6.00

60.00
35.00
60.00
60.00
40.00
40.00
30 00
20.00

120.00
650.00
500.001,ooo.oo

20.00
600.00
100.00
20.00

400.00
300.00
800.00
600.00

20.00
120.00
300.00

20.00
300.00
890.00
190.00
36.00
20.00

900.00
3200.00
620.00

• Programas de computación

FRE HAND
PAGE MAKER
ILUSTRATOR
WORD
PHOTO SHOP

15.000.00
15 fOOO.OO
12 rOOO.OO

3fOOO.OO
16,000.00

• Servicios

RENTA DE LO(
LUZ
TELEFONOS
FAX
AGUA
CAJA CHICA

:/*
<
«
<
<
<

12.500.00
; eoo.oo
¡2,000.00
5 550.00
¡1,000.00 ANUALES
¡2,000.00



Ingeniería del producto

Se elaborará un muestrario de la tipografía que podrán utilizar, de los papeles y de las formas de
impresión, de la misma manera se tendrá un muestrario de las invitaciones que ya se hayan elaborado
para que el cliente pueda constatar que es un empresa seria que ofrece calidad.

Ingeniería de la planta

La empresa esta compuesta físicamente por dos plantas: planta baja y planta alta. Están tomados
en cuenta cada uno de los espacios de acuerdo a las necesidades de cada área.
La planta baja cuenta con:

Área de recepción.
Oficina principal
Cocíneta
Bodega
Baño

La planta alta:
• Sala de juntas
• Mesa de trabajo
• Área de computadoras



CROQUIS
Planta baja

Planta alta



CONCLUSIÓN

La administración de empresas es de suma importancia para todos los empresarios sea cual sea el
tipo de empresa y el producto que se venda, sin embargo para el diseñador ya sea que tenga una
empresa o como free-lance; hay que tomar en cuenta muchos factores, los cuales muchas veces
pensamos que no son importantes o nos pasan desapercibidos pero que como vimos anteriormente
son importantes para el cobro de un trabajo profesional ya que debemos de cobrar lo justo. Es por
esto que muchas veces nosotros mismos provocamos que la gente no crea en el diseño gráfico, porque
no se le da el valor que tiene y desgraciadamente la ignorancia de ¿cómo cobrar?, ya que si todos los
diseñadores tuvieran el conocimiento. De esta forma la competencia sería por obtener mejor calidad
y no tanto precio, ya que todos los diseñadores cobrarían lo justo por su trabajo.



BIBLIOGRAFÍA
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