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INTRODUCCION

La Coordinacion de Vinculacion y Transferencia Tecnologica (CVTT), la Coordinacion de
Universidad Abierta, Innovacion Educativa y Educacion a Distancia (CUAIEED), la
Facultad de Odontologia, la Facultad de Contaduria y la Facultad de Estudios Superiores
Cuautitlan, ponen a la disposicion del participante esta Guia de Navegacion. Este material
tiene como propasito ser una herramienta de apoyo para la navegacion de cada uno de
las vistas que conforman la guia general, asi como facilitar el acceso y utilizacion de la
plataforma. Es por ello que, a lo largo de este documento, el participante podra revisar
los aspectos mas relevantes de dichos componentes. Es importante mencionar que para

gue el participante pueda visualizar todos los recursos de esta guia, requiere:

e Hardware
Computadora portéatil o de escritorio y tabletas de 7" o superior con acceso a
Internet.

e Software
Navegador actualizado (preferentemente Google Chrome o Firefox con cookies

habilitadas) Acrobat Reader actualizado Conexion a Internet de banda ancha.

o Firefox @ chrome P\ == "
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NIVELES EN LA PLATAFORMA

Para acceder los contenidos de la Guias para el emprendimiento profesional es necesario

navegar por las distintas vistas de la plataforma, que estan organizadas en tres niveles:

e Sitio publico

e Escritorio

¢ Guias para el emprendimiento profesional
e General

e Especificas
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Sitio Pablico
En este nivel, el participante encontrara informacion a la que tiene acceso todo el publico
en Internet, es decir, aspectos generales de la guia: presentacion, objetivo,
caracteristicas y modalidades de negocios. Para acceder a los siguientes niveles, el

participante deberé colocar su nombre de usuario y contrasefia, o bien, llenar los campos

para el registro correspondiente.
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En este nivel el participante encontrard una botonera con informacion correspondiente a
la navegacion de la guia:

- Inicio: permite regresar a la pagina principal de la guia.

- Preguntas frecuentes: mediante esta seccion el participante podra solucionar algunas
de las dudas mas frecuentes que surgen al iniciar la navegacion, que en la mayoria de
las veces versan sobre aspectos técnicos.

- Contacto: permite al participante enviar sus dudas a través de un correo electrénico,
para que éstas sean atendidas de manera personal.
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ESCRITORIO

Una vez que el participante ingrese sus datos, accedera al escritorio (siguiente nivel de
navegacion). Ahi encontrara toda la informacién necesaria de los tramites y requisitos

que necesitara realizar para poder establecer su propio negocio.
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Guia para Despacho de Disefio y Guia para Consultorio Odontolégico Guia para Consultorio Médico

Guia general Guia para Despacho Juridico,
Administrativo y Contable Construccion de Obras e Inmuebles

(RO

Gracias por tu registro; te damos la bienvenida.
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En este nivel el participante tendra acceso a la siguiente informacion:

- Inicio: informacion correspondiente a la pagina principal de la guia.

- Preguntas frecuentes: mediante esta seccion el participante podra solucionar las
dudas mas frecuentes que surgen al iniciar la navegacion, éstas, en la mayoria de las
ocasiones, se refieren a aspectos técnicos.

- Mesa de Ayuda: el participante tendra este recurso de apoyo para que, en caso de que
requiera informacién que no se incluya en la seccién de preguntas frecuentes, pueda
utilizar este recurso para enviar sus dudas.

- Salir: este botdn posibilita al participante salir de la guia.

Guias

Las Guias para el Emprendimiento Profesional consisten en:

- Guia General para el Emprendimiento Profesional

Se presentan los conceptos fundamentales de emprendimiento. Esta guia ademas
contiene una evaluacién de conceptos; para aquellos interesados en ingresar al sistema
de incubacién de empresas InnovaUNAM, es un requisito poder completar la prueba de

conocimientos con un minimo de 8.0

Al finalizar la revision de los temas, el participante debera acceder a la seccion “Prueba
tus conocimientos” del Escritorio para constatar que comprendié los contenidos
revisados a lo largo de la guia genérica. En caso de tener un buen desempefio en esta
prueba, tendra acceso a las guias especificas de negocios, de lo contrario, debera leer
nuevamente los contenidos y volver a realizar la prueba.
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Guias Especificas para el Emprendimiento Profesional

En las Guias Especificas para el Emprendimiento Profesional brindan informacion sobre
aspectos como normatividad, equipamiento o finanzas. El acceso a estas Guias se
habilitara una vez que hayas aprobado la evaluacion de la Guia General para el

Emprendimiento Profesional (“Prueba tus conocimientos” del Escritorio).

e Despachos juridicos, administrativos o contables.
e Despachos de arquitectura, disefio y/o construccion.
e Consultorios Odontoldgicos.

e Consultorios Médicos.
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GUIA GENERAL

Para que el participante pueda visualizar la informacion correspondiente debera hacer
clic en la opcién Guia General del Escritorio y posteriormente entrar en cada una de las

siguientes opciones:

- Médulo 1. Conceptos fundamentales para la Vida Profesional Independiente
- Médulo 2. Definiendo el plan de negocios

- M6dulo 3. Errores comunes a evitar

- Médulo 4. Factores que contribuyen al éxito

- Médulo 5. Tramites basicos para iniciar tu negocio
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Al finalizar la revision de los temas, el participante deberé acceder a la seccién “Prueba
tus conocimientos” al final del listado de los modulos para constatar que comprendio
los contenidos revisados a lo largo de la guia genérica. En caso de tener un buen
desempefio en esta prueba, tendra acceso a las guias especificas de negocios, de lo

contrario, debera leer nuevamente los contenidos y volver a realizar el cuestionario.

Prueba tus
conocimientos

Ingresar a la prueba

Por ultimo, es importante destacar que algunas pantallas brindan la opcién de aumentar
(+) o disminuir (-) el tamafio del texto en el contenido, para que el participante pueda
adaptarlo a su comodidad. Los titulos que aparecen en cada pantalla y la ruta de
navegacion que aparece en la esquina superior izquierda permitiran al participante ubicar

en qué parte se encuentra, por ejemplo:
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Inicio Médulos ~ Contenidos del médulo ~ Preguntas frecuentes Mesa de ayuda

Guia general |/ Médulo 1. Conceptos Fundamentales para la Vida Profesional Independiente
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Médulo 1. Conceptos Fundamentales parajla Vida Profesional Independiente

NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

Acceso al primer nivel: Portada

1. EIl participante debe escribir en la barra de direcciones la siguiente direccion:

https://guias-emprendimiento.unam.mx/

2. Unavez en la plataforma, vera la Portada o informacion general del sitio publico.
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Es de suma importancia que el participante lea cada apartado, ya que proporciona

informacion introductoria a la informacion contenida en la guia genérica.

3. El participante debe dar clic en Registrarse para tener acceso a los contenidos de la

guia.

Contrasefia

Iniciar sesién

4. Debe llenar el registro con sus datos personales; los campos marcados con un

asterisco son obligatorios.

Guias para el Emprendimiento

Nueva cuenta

¥ Colapsar todo

~ Elegir su nombre de usuario y contrasefia
usuario
La contrasefia deberfa tener al menos 8 caracter(es), al menos 1

digito(s), al menos 1 mintscula(s), al menos 1 MAYUSCULA(S), al
menos 1 caracter(es) no-alfanumérico(s) como . $?/*-+# @
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Mas detalles

Direccionde @
correo

Correo (de 0
nueva)

Nombre o
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5. Concluido el registro de sus datos, debe dar clic en Crear mi cuenta nueva.
Posteriormente, tendra que revisar su correo electrénico, pues ahi le llegara su clave

y contrasefa de acceso a los cursos.

6. Paraingresar a la guia es necesario anotar sus claves de Usuario y Contrasefa y dar

clic en Entrar.

Iniciar sesién

Es indispensable que no olvide estos datos, ya que le permitiran ingresar a los contenidos

de la guia; los datos son exclusivos e intransferibles.

Acceso al segundo nivel: Escritorio

7. Una vez que ingrese a la plataforma con sus claves, accedera al segundo nivel

“Escritorio”.

8. El participante debe dar clic en la Guia General para visualizar los médulos que la

componen.
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inicic  Preguntas frecuentss  Mesa de ayuda  Safir
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Modulos de la Guia General

Médulo 2. Definiendo
el Pian de Negocios

Médulo 4. Factores
que Contribuyen al
xito

9. Cada uno de los médulos cuenta con una estructura basica que se compone de una

introduccidn, el contenido y el cierre.
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Inicio Médulos ~ Preguntas frecuentes Mesa de ayuda

Guia general / Médulo 1. Conceptos Fundame ~ Introduccion fiente
1. Propuesta de valor

2.Ingresos

3. Inversion y gastos de operacion
4. Costos y gastos fijos y variables
5. Utilidad o margen del negocio
6. Punto de equilibrio

7. Capital de trabajo

Guias parduysmm iento profesional

Y[elo (VIR Hefelglef=Teli . Rentabilidad ida Profesional Independiente

Cierre

10.Cuando haya finalizado el estudio de los moédulos, sera necesario que el participante

acceda a la seccion “Prueba tus conocimientos”.
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Prueba tus conocimientos

11.Una vez que dé clic en el boton correspondiente, se desplegara la siguiente

informacion:

Escritorio

Tablero | Mis cursos | E | Escritorio / Prueba tus Conocimientos

Prueba tus Conocimientos

Instrucciones:

Es tiempo de valorar tus avances y comprobar qué contenidos te han quedado claros y cudles serd necesario reforzar. Contesta las
siguientes preguntas y averigualo.

Pulsa el boton Ct 8l Ya, lee cui 1te los reactivos que se te presentan a continuacion y oprime el alvéolo del

inciso correcto. Una vez que concluyas pulsa el botén Enviar todo y terminar.

Método de calificacion: Calificacion mas alta

Comenzar el examen ya

12. Al finalizar el cuestionario, el participante recibird su calificacion y, dependiendo de

su desempefio, tendra o no acceso a las guias especificas.
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13. Cuando el participante haya finalizado el estudio de los temas y desee salir de la

plataforma, debe dar clic en Salir.

Con esto ha concluido la revision de los niveles en plataforma y navegacion de la Guias

para el emprendimiento profesional. Esperamos que este documento le haya sido de

utilidad.

Ahora, es recomendable que inicie el estudio de la guia genérica.



