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Resumen

A través del acercamiento con la empresa Corporación Attache Plus se identificó que la

Corporación Attache Plus no cuenta con diseño de manual digital de políticas y procedimientos

internos para promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia.

Por lo que se planteó el siguiente objetivo: Diseño de manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de

gerencia de la Corporación Attache Plus S.A.

Se realizó una herramienta de validación para conocer la percepción del cliente, grupo

objetivo conformado por mujeres y hombres, de 30 a 60 años de edad, con un NSE C1 y C2,

gustos por la construcción y expertos en las áreas de comunicación y diseño.

El resultado obtenido fue que se diseñó un manual digital de políticas y procedimientos

internos para promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia de la

Corporación Attache Plus S.A. Se recomendó a La Corporación Attache Plus S.A, colocar el

material en la página de issu.com en la cual los empleados puedan consultarlo, o enviarlo de

forma más privada como correo electrónico.
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Para efectos legales únicamente la autora, DULCE MILAGRO LEONARDO ARGUETA, es

responsable del contenido de este proyecto, ya que es una investigación científica y puede ser

motivo de consulta por estudiantes y profesionales.
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CAPÍTULO I

INTRODUCCIÓN



Capítulo I

1.1 Introducción

La Corporación Attache Plus S.A., ha ofrecido a sus clientes sus servicios desde el año

2005. Sin embargo, en la actualidad no cuenta con el diseño de un manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigida al departamento de

gerencia.

Por esta razón se propuso resolver este problema comunicativo a través de la elaboración

del siguiente proyecto: Diseño de manual digital de políticas y procedimientos internos para

promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia de la Corporación

Attache Plus S.A. Para crear el concepto creativo se usará el método de brainstorming y a través

de un método de investigación lógico inductivo, se creará un marco teórico que respalde la

investigación.

A través de herramientas de investigación, comunicación, diseño y validación se

desarrollará el proceso de este proyecto. Los métodos de validación serán encuestas al grupo

objetivo, clientes y un grupo de expertos. De esta última herramienta se obtendrá cambios

importantes para mejorar el resultado, y dejar un producto de comunicación y diseño funcional

para el grupo objetivo.

Por lo tanto, se diseñará un manual digital de políticas y procedimientos internos para

promover la comunicación efectiva, dirigida al departamento de gerencia de la Corporación

Attache Plus S.A., con apoyo de la recopilación de datos que se realizará por medio de

entrevistas con el cliente.
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CAPÍTULO II

PROBLEMÁTICA



Capítulo II: Problemática

La Corporación Attache Plus S.A. lleva 18 años de experiencia ofreciendo el servicio

principal de la construcción civil. Sin embargo, se pudo observar junto con el cliente que la

empresa no cuenta con un diseño de manual digital de políticas y procedimientos internos para

promover la comunicación efectiva. Por lo tanto, se decidió realizar un diseño moderno con la

finalidad de que la empresa se pueda sentir identificada con el mismo y sea de utilidad.

2.1 Contexto

La Corporación Attache Plus fue creada el año 2005 por Jaime Zamora, y en la actualidad

se dedica principalmente a la Construcción civil.

La Corporación Attache Plus cuenta con un manual de políticas, el cual no se encuentra

actualizado por lo que carece de un diseño moderno . Se requiere de un manual más llamativo y

moderno, que se identifique mejor con la empresa en la actualidad.

Este proyecto le brindará un cambio a la Corporación Attache Plus, ya que se tendrá un

nuevo diseño en el manual digital de políticas y procedimientos internos, y se basará en las

tendencias modernas que ofrece el diseño gráfico hoy en día, con la intención de captar la

atención, identificar a la empresa y seguir proyectando la formalidad de la misma.

Luego de la exposición del tema al cliente, se pudo visualizar que el diseño con el que

cuenta el manual es poco llamativo y no identifica a la empresa en la actualidad, por lo tanto ya

no es efectivo como hace unos años y se necesita un nuevo diseño que identifique a la empresa.
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2.2 Requerimiento de Comunicación y Diseño

La Corporación Attache Plus no cuenta con diseño digital de manual de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de

gerencia.

2.3 Justificación

Para sustentar las razones por que se consideró importante el problema y la intervención

del diseñador – comunicador, se justifica la propuesta a partir de cuatro variables: a) magnitud;

b) trascendencia; c) vulnerabilidad; y d) factibilidad (se despejan todas y cada una de las

variables).

2.3.1. Magnitud. En la República de Guatemala habitan 17.974.000 millones de

personas, está dividida en 22 departamentos. Entre ellos se encuentra el departamento de

Guatemala que en la actualidad acoge a 3,599,257 habitantes. Dentro de este

departamento existen 632 empresas dedicadas a la actividad de su empresa, y entre ellas,

se encuentra la Corporación Attache Plus que atiende aproximadamente a 10 cantidad de

clientes reales.

Gráfica de magnitud realizada por la comunicadora y diseñadora, Dulce Leonardo.
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2.3.2. Vulnerabilidad. Si la Corporación Attache Plus no cuenta con el diseño de un

manual digital de políticas y procedimientos internos para la comunicación efectiva

dirigido a el departamento de gerencia, se perderá la oportunidad de crecer internamente,

aumentar la productividad, tener una comunicación interna efectiva, tener un control

interno y por lo tanto puede que tenga pérdidas monetarias por procedimientos no

actualizados y mala comunicación con los colaboradores llevándolos a una crisis

económica.

2.3.3. Trascendencia. Al contar con el diseño de un manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido a el

departamento de gerencia, la empresa podrá realizar los procedimientos internos de una

forma más organizada, lo cual llevará a una comunicación más efectiva dentro de la

empresa de modo que esta pueda ir creciendo, definiendo metas y trazando trayectoria

para lograr ser un referente en la industria.

2.3.4. Factibilidad. El proyecto de un diseño de manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al

departamento de gerencia es factible, porque cuenta con los recursos necesarios para

llevarse a cabo.

2.3.4.1 Recursos Humanos. La Corporación Attache Plus cuenta con el capital humano

adecuado que tiene la capacidad, el conocimiento, la experiencia y las habilidades para el

manejo de las políticas y procedimientos internos para la comunicación efectiva que se

desempeñan dentro de la organización.
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2.3.4.2 Recursos Organizacionales. Los ejecutivos de la Corporación Attache Plus

autorizan al personal para que esté en disposición de brindar toda la información

necesaria de la empresa para llevar a cabo este proyecto.

2.3.4.3 Recursos Económicos. La Corporación Attache Plus cuenta actualmente con los

recursos necesarios que posibilitan la realización de este proyecto.

2.3.4.4 Recursos Tecnológicos. La Corporación Attache Plus cuenta con el equipo y las

herramientas indispensables para elaborar, producir y distribuir el resultado del proyecto

de graduación. Por su parte, el comunicador-diseñador cuenta con las competencias

profesionales y el siguiente equipo para llevar a cabo el proyecto:

• Equipo tecnológico

• Software

• Herramientas indispensables
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CAPÍTULO III

OBJETIVOS DEL DISEÑO



Capítulo III: Objetivos del diseño

3.1 El objetivo general

Diseñar un manual digital de políticas y procedimientos internos para promover la

comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia, para la Corporación Attache Plus

S.A.

3.2 Los objetivos específicos

3.2.1 Recopilar toda la información necesaria de la Corporación Attache Plus a través de

la información que el cliente proporcione por medio del brief para que sea integrado al

diseño del manual y facilite la comunicación, para el departamento de gerencia.

3.2.2 Investigar conceptos y tendencias por medio de referencias bibliográficas y en sitios

web que puedan respaldar de forma científica la propuesta del diseño de un manual

digital de políticas y procedimientos internos para promover la comunicación efectiva

que será utilizado por el departamento de gerencia de la Corporación Attache Plus.

3.2.3 Diagramar el manual a través de distintas técnicas de diseño y brindar las normas de

cómo debe ser utilizado y ser efectivo para el departamento de gerencia, de la

Corporación Attache Plus.

Ver tabla de objetivos en anexo I
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CAPÍTULO IV

MARCO DE REFERENCIA



Capítulo IV: Marco de referencia

4.1 Información general del cliente

Nombre de la empresa: Corporación Attache Plus

Nombre del cliente: Jaime Zamora

Teléfono: (502) 5414-7854

Email: jaime@attachecorp.com

4.1.1 Misión. Somos una empresa desarrolladora de proyectos inmobiliarios integrales.

Brindamos asesoría e innovación para la ejecución de proyectos, cubriendo los

requerimientos de nuestros clientes.

4.1.2 Visión. Ser una empresa líder, que se caracterice por su alta rentabilidad y

crecimiento permanente que ofrezca a nuestros clientes productos y servicios de calidad

garantizados, con personal comprometido en desarrollo continuo dentro de un buen

ambiente de trabajo.

4.1.4 Organigrama

Organigrama elaborado por la comunicadora y diseñadora Dulce Leonardo
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1.1.3 FODA.

Tabla elaborada por la comunicadora y diseñadora Dulce Leonardo

Ver Brief completo en anexo II
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CAPÍTULO V

GRUPO OBJETIVO



Capítulo V: Definición del grupo objetivo

El proyecto está dirigido a un grupo objetivo comprendido por mujeres y hombres, de 30

a 60 años de edad, con un NSE C1 y C2, gustos por la construcción y tendencias a ser

respetuosos y formales.

5.1 Perfil geográfico

El grupo objetivo reside en el departamento de Guatemala, trabaja en las zonas de Mixco

y la ciudad capital, transita por zonas de tránsito peatonal y de vehículos. Se entretiene en los

centros comerciales, restaurantes y en las redes sociales. Puntualmente, el proyecto se ubicará en

el área metropolitana que cuenta con 2.450.212 habitantes. Sus coordenadas geográficas son 15º

30’ de latitud y 90º 15’W de longitud norte.

El clima generalmente es tropical pero en algunas ocasiones también es templado. La

elevación de la ciudad es de 1,500m y una superficie de 220 km y 90º 31’ 36” O de longitud. El²

idioma oficial de Guatemala es el castellano

5.2 Perfil demográfico

El grupo objetivo está compuesto por mujeres y hombres de 30 a 60 años de edad, con un

sueldo de Q3,000.00 en adelante siendo estudiantes o graduados de la universidad. Con un NSE

C1 y C2, sus viviendas son alquiladas o financiadas, en algunos casos puede que cuenten con

otra propiedad. También cuentan con vehículo propio y con comodidades básicas para toda su

familia, salen a recrearse constantemente.

Ver tabla completa de NSE en anexo III

5.3 Perfil psicográfico

El grupo objetivo cree en Dios, la familia, su estilo de vida se enfoca en el trabajo y la

educación, tienen metas muy bien definidas, son muy responsables y activos en todas sus tareas.
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Cree en el trabajo y en la diversión tipo reuniones con amigos y familia, por lo que frecuentan

restaurantes, centros comerciales y las redes sociales. Rechaza la mala organización y la pérdida

de tiempo y acostumbra hacer actividades como ir a la iglesia, salir a recrearse los fines de

semana y pasar tiempo en familia.

5.4 Perfil conductual

El grupo objetivo se comporta de forma respetuosa y formal, sabe seguir instrucciones

para cada procedimiento que realice.

El manual digital de políticas y procedimientos internos será utilizado por la gerencia,

como una guía para cualquier procedimiento que se desee realizar dentro de la empresa o alguna

política que no se tenga presente y así poder tener una comunicación efectiva dentro de la

empresa.
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CAPÍTULO VI

MARCO TEÓRICO



Capítulo VI: Marco teórico

6.1 Conceptos fundamentales relacionados con el producto o servicio

6.1.1 Corporación: Puede ser catalogada como una entidad de negocios en la cual los

fundadores o jefes son los mismo accionistas y por lo tanto pueden tomar decisiones

importantes como realizar cada cierto tiempo reuniones para supervisar cada una de las

actividades que se están realizando en la empresa.

Por lo regular una corporación tiene grandes de grandes dimensiones y debido a esto

también cierta cantidad de personal para realizar el trabajo y cubrir todas las plazas que

se necesiten.

Empresa, normalmente de grandes dimensiones, en especial si agrupa a otras menores

(Real Academia Española, 2021).

6.1.2 Constructora: Una constructora cuenta con la capacidad de desarrollar y llevar un

control de las obras en ejecución, gracias al apoyo de un grupo humano que aporta su

trabajo ya que en este tipo de empresa no se puede improvisar .

Este tipo de empresa tiene un enfoque hacia la acción de productividad ya que cuenta con

elementos esenciales como el capital, recursos humanos y clientes, los cuales deben de

formar parte para conseguir su objetivo principal de poder producir.

Que construye. (Real Academia Española, 2021).

6.1.3 Gerencia: No solo hace referencia a administrar recursos humanos, naturales y

financieros pero también organiza y logra desarrollar proyectos en los cuales se ven

involucrados todos estos recursos, por medio de su talento humano.
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Empeñan su labor a través de jerarquías definidas por las necesidades de una empresa,

proyecto u organización, con el propósito de cumplir diversas funciones tales como sus

objetivos principales, dentro de los más comunes, el ser rentables.

Gestión de un gerente. ( Real Academia Española, 2021).

6.1.4 Políticas: Se considera el grupo o conjunto de lineamientos, de normas, de

protocolos y en general las reglas que deben ser acatadas en diversas situaciones, tanto

sociales como profesionales.

Por medio de este conjunto de lineamientos, es que se rigen la mayoría de situaciones

sociales, las cuales no serían posibles y entorpece muchos procesos tanto entre personas

pertenecientes a cualquier gremio, sociedad o empresa. Es necesario implementar estas

políticas para la sostenibilidad de la sociedad como la conocemos.

Orientaciones o directrices que rigen la actuación de una persona o entidad en un asunto o

campo determinado. ( Real Academia Española, 2021).

6.1.5 Procedimiento: Consiste en lograr desarrollar todos y cada uno de los

lineamientos, normas o reglas que han sido definidas por la empresa u organización con

la finalidad de conseguir uno de sus objetivos principales como, brindar un trabajo más

eficaz.

Sus objetivos deben ser claros, cada uno de ellos cuenta con estructuras diferentes

al igual que cada una de las etapas por cumplir, por lo tanto la identificación de los

mismos debe ser de fácil comprensión para el personal.

Método de ejecutar algunas cosas ( Real Academia Española, 2021).
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6.1.6 Comunicación efectiva: Se puede definir como el momento en que se comparte un

mensaje con la finalidad de que pueda ser recibido y comprendido sin la necesidad de

alterar el objetivo deseado, es decir que las dos personas logren interpretar el mensaje con

el mismo significado.

Al momento de contar con una comunicación efectiva se disminuye la

probabilidad de que existan dudas o bien incertidumbre, gracias a esto se puede asegurar

de que la información se transmitirá de forma clara y correcta, por lo tanto los resultados

pueden ser catalogados como, extraordinarios y positivos para las tareas que deben de ser

realizadas dentro de la empresa.

Es aquella en la que el emisor y el receptor codifican un mensaje de forma

equivalente. (Editorial Etece, 2021).

6.1.7 Ambiente laboral: Se considera como parte importante de la percepción que tienen

todos los colaboradores de la empresa con respecto a cada uno de los aspectos que

pueden ayudar a definir la experiencia que se tienen en cada lugar de trabajo.

Al momento de que los aspectos funcionen de la forma correcta, se puede percibir

de forma clara el aumento de productividad en cada uno de los departamentos que

conforman la empresa.

Conjunto de condiciones o circunstancias físicas, sociales, económicas, etc., de un

lugar, una colectividad o una época . ( Real Academia Española,2021)

6.1.8 Actualizar: El acto, actividad y hecho de mantener la información al día.

Aprovechar datos relevantes de los periodos de tiempo pasado y mejorar el desempeño

general de cualquier proceso involucrado.

13



Es necesario para poder mantener todo conocimiento fresco, válido y en control

para estandarizar procesos, productos y al final del día, permitir un funcionamiento cada

vez más eficiente a través de los años. Sin las actualizaciones, se tendrían conceptos

mucho menos avanzados que los actuales.

Poner al día datos, normas, precios, rentas, salarios, etc. (Real Academia

Española, 2021)

6.2 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicación y el diseño

6.2.1 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicación.

6.2.1.1 Concepto de comunicación. Es el proceso de pasar información y comprensión

de una persona a otra. Por lo tanto, toda comunicación influye por lo menos a dos

personas: el que envía el mensaje y el que lo recibe. (Chiavenato, 2006).

6.2.1.2 Esquema de comunicación.

Esquema elaborado por la comunicadora y diseñadora Dulce Leonardo
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6.2.1.3 Teoría clásica de la comunicación organizacional. Esta teoría se basa en como

en una organización formal, es decir en una sistematización para la actividad organizada

para de esta manera determinar cual es la estructura con más eficiencia.

Lo que se intenta con este teoría es aumentar la eficiencia de una empresa, por medio de

la forma y disposición de departamentos, por ello se buscaba que tuviera cierta estructura

y con esto garantizar un buen funcionamiento (Dirce Troncozo, 2016)

6.2.1.4 Principales autores de la comunicación. Idalberto Chiavenato y Robbins y

Coulter. (Ivan Thompson, 2008).

6.2.1.5 Proceso de la comunicación. El proceso de la comunicación es el conjunto de

acciones que se ponen en práctica para transmitir, de manera eficaz y eficiente, un

mensaje entre uno o más individuos.(Adriana Morales, 2021)

6.2.1.6 Comunicación Corporativa. Se precisa que toda empresa o institución desarrolla

protocolos de comunicación, tanto para sus públicos internos, como para los externos, lo

que se traduciría como comunicación empresarial.

Ahora, la comunicación corporativa constituye un comportamiento de la empresa u

organización, involucra procesos, mensajes, actos, entre otros, que se planifican,

direccionados por objetivos. (Rafael Salguero, 2018)
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6.2.2 Conceptos fundamentales relacionados con el diseño.

6.2.2.1 Concepto de diseño. El diseño puede ser catalogado como un proceso o un

conjunto de pasos de creatividad por los cuales se logra tener un resultado para la

necesidad que se tiene.

Este proceso se impulsa por medio de distintos ejercicios para conseguir la inspiración

necesaria para lograr un diseño original y muy creativo que pueda cumplir la función para

la cual fue creado.

Un diseño es el resultado final de un proceso, cuyo objetivo es buscar una solución

idónea a cierta problemática particular, pero tratando en lo posible de ser práctico y a la

vez estético en lo que se hace. (Adrian Yirda, 2020)

6.2.2.2 Concepto de diseño gráfico. El diseño puede ser considerado como una técnica

para lograr satisfacer todas las necesidades de la comunicación visual con un objetivo

claro y concreto.

Dentro del campo de diseño gráfico existe un espacio bastante amplio para organizar,

crear y realizar una obra visual con el fin de comunicar por medio del conjunto de

elementos a utilizar. Se denomina diseño gráfico a la actividad dedicada al desarrollo de

contenidos que permiten entablar una comunicación visual. (Julián Pérez Porto y Ana

Gardey, 2018)
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6.2.2.3 Diseño editorial. El diseño editorial que es una rama del diseño gráfico, el cual

consiste en la formación o diagramación de textos e imágenes incluidas en publicaciones

como: folletos, revistas, gacetas, periódicos o libros.

El diseño de cualquier publicación o producto editorial tiene que seguir ciertas

características en cuanto a formato, maquetación, composición, textos e imágenes.(Silvia

Iñigo y Antonio Makhlouf, 2014).

6.2.2.4 Manual. Se denomina manual a toda guía de instrucciones que sirve para el uso

de un dispositivo, la corrección de problemas o el establecimiento de procedimientos de

trabajo.

Los manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir información que sirva a

las personas a desenvolverse en una situación determinada. (Editorial Economía, 2014).

6.2.2.5 Prólogo. El prólogo consiste en la exposición sobre la guía, su contenido, metas,

zonas de aplicación e importancia de la actualización y revisión.

Puede abarcar un mensaje de la máxima autoridad de las áreas englobadas dentro del

manual. (Equipo de redacción, 2019).

6.2.2.6 Áreas de aplicación. descrita como una esfera de acción que envuelve los

procedimientos.

En el interior de la administración pública federal los procedimientos han sido

categorizados, atendiendo al ámbito de aplicación y a sus alcances en procesos

macroadministrativos, sectoriales, y mesoadministrativos. (Equipo de redacción, 2019).
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6.2.2.7 Normas de operación. En esta parte del manual se integran los criterios o pautas

generales de acción que se determinan de manera explícita para permitir la cobertura de

responsabilidad de las diversas instancias que participaban en los procesos.

De igual forma, tendrán que contemplarse de todas las reglas de operación que precisan

las situaciones que posiblemente se presenten en la ejecución de los procedimientos.

(Equipo de redacción, 2019).

6.2.2.8 Tipografía. La tipografía es un factor fundamental para la legibilidad y para

conectar con lo que queremos expresar a través del texto. Por lo general, la tipografía se

elige en función del tipo de publicación, su mensaje, el formato y el público al que se

rige. Es por eso que la elección de fuente tipográfica es una decisión que puede cambiar

la forma de comunicar un mensaje determinado. (Josué, 2018)

6.2.2.9 Formato. Este elemento define la forma y la dimensión de los productos finales,

es decir,cómo será presentado al cliente. En este caso, la forma depende del tipo de

publicación (una revista transgresora puede publicarse en horizontal, mientras un

periodico es casi siempre vertical). En lo que respecta al tamaño, lo general es guiarse por

la serie A, pero también hay pasos intermedios que están representados por la serie B.

Así, un formato B4 estará en medio de un A3 y un A4. (Josué, 2018)

6.2.2.10 Color. Se trata de un elemento que determina la forma de percibir lo que se

quiere transmitir. Por eso las gamas de colores van desde los cálidos a los fríos, y la

percepción es distinta según la forma de combinarlos. Es un factor clave en publicaciones

como revistas o catálogos; pero en novelas o informes se reduce a las cubiertas o algún

elemento gráfico. (Josué, 2018)
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6.3 Ciencias auxiliares, artes, teorías y tendencias

6.3.1. Ciencias auxiliares.

6.3.1.1 Semiología. En términos generales, pues, la semiología tiene por objeto todos los

sistemas de signos, cualquiera que fuere la sustancia y los límites de estos sistemas: las

imágenes, los gestos, los sonidos melódicos, los objetos y conjunto de estas sustancias

que pueden encontrarse en ritos, protocolos o espectáculos constituyen, si no lenguajes, al

menos sistemas de significación. (Barthes Roland,(1971)

6.3.1.2 Sociología. Pues bien, desde mediados del siglo XIX algunos pensadores sociales

han tenido la pretensión de convertir el pensamiento sobre lo social en una ciencia y

desde fines del siglo XIX la corriente positivista ha planteado que esas ciencias sociales

deberían pasar a llamarse física social o sociología.

La sociología sería aquella ciencia que trata de las determinaciones sociales que

inciden en la conducta humana y a lo largo de su historia ha tenido puntos nodales,

cuestiones centrales para analizar la conducta humana y de estos temas centrales habla

nuestro libro.(Ernesto Villanueva,2013)

6.3.1.3 Psicología. Si bien es cierto que pueden presentarse múltiples definiciones de

psicología con cierto valor de verdad parcial y que no existe todavía ninguna de ellas que

sea unánimemente reconocida y aceptada, no por ellos debemos eludir el esfuerzo por

sumarnos a los intentos de construir una, que promueva la integración y la superación de

conflictos asfixiantes que deben ser resueltos en otros ámbitos, no precisamente los

académicos.

De esta manera podríamos definir a la psicología como la ciencia que estudia,

bajo una diversidad de métodos, los fenómenos psíquicos en sus diversas
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manifestaciones: subjetivas y objetivas, tanto en su relación causal como en sus efectos,

en sus aspectos conscientes como inconscientes. Fabian Jordan, (2017).

6.3.1.4 Linguistica. La lingüística es una disciplina que se encarga del estudio científico

y profundo de las lenguas naturales y todo lo relacionado con ellas, entiéndase por ello: es

el idioma, léxico, forma de hablar, pronunciación, ubicación de las lenguas en un mapa

etnico cultural y la determinación y búsqueda de lenguas perdidas, entre otros aspectos

que se enfocan en el habla del ser humano.

Estudia la lengua,su funcionamiento general y cómo se comporta en el medio ambiente y

en el comportamiento de los seres humanos. ( Carmen Alvarez, 2021)

6.3.1.5 Psicología de la comunicación Finalmente, especialmente desde una perspectiva

psicológica, el lenguaje puede ser examinado desde una dimensión comportamental;

considerado como un tipo de conducta o actividad, que realizan un emisor, cuando

codifica o produce, y un receptor cuando decodifica e interpreta mensajes lingüísticos

mediante la utilización de un código de signos o símbolos común, en un contexto

determinado.

Desde esta perspectiva se estudian dos modalidades básicas de producción y

comprensión del lenguaje, también, pueden estudiarse cuando se realizan a la vez en lo

que se ha denominado: conversación. La dimensión comportamental del lenguaje interesa

especialmente a la psicología de la comunicación por el nivel de análisis aplicado a la

producción y a la comprensión del discurso, dadas sus implicaciones en el proceso

comunicativo. (Mercè Martínez Torres, 2012)
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6.3.1.6 Psicología del consumidor. La psicología del consumidor ha estudiado

tradicionalmente el conjunto de procesos cognoscitivos involucrados en la compra y el

consumo, analizando los efectos de las estrategias utilizadas de manera común dentro del

mercadeo y la publicidad.

El estudio de la forma como las personas procesan la información proveniente de

la publicidad, de otras personas, de entidades especializadas y de su propia experiencia

permite identificar criterios fundamentales para optimizar el proceso de decisión y

evaluación de marcas por parte del consumidor. (Marithza Sandoval,2018)

6.3.1.7 Psicología del color. Ningún color carece de significado. El efecto de cada color

está determinado por su contexto, es decir, por la conexión de significados en la cual

percibimos el color. El color de una vestimenta se valora de manera diferente que el de

una habitación, un alimento o un objeto artístico.

El contexto es el criterio para determinar si un color resulta agradable y correcto o

falso y carente de gusto. Un color puede parecer en todos los contextos posibles en el

arte, el vestido, los artículos de consumo, la decoración de una estancia y despierta

sentimientos positivos y negativos. (Eva Heller, 2004)

6.3.1.8 Psicología organizacional. La psicología, es la ciencia que estudia el

comportamiento humano interrelacionada con la dimension biologica, socio afectiva y

cognitiva frente aa sus procesos evolutivos, pero que adicionalmente su desarrollo

científico y aplicado, ha permitido que sus principios también se puedan extrapolar a los

diferentes contextos de desempeño, por lo que su desarrollo ha permitido el análisis y

estudio del individuo en contexto, por lo que hoy se habla de los campos de aplicación de
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la psicología, como lo son: la psicología aplicada a la educación, a la salud, a los

procesos sociales, a lo jurídico y la que en este modulo se desarrollara la cual se

denomina psicología organizacional. (Doris Babativa, 2017).

6.3.2. Artes.

6.3.2.1 Arquitectura. Estiman la arquitectura como cosa acabada, conclusa y hecha,

absteniéndose de ver que la arquitectura no pertenece al mundo de lo dado, de aquello

que el hombre encuentra frente a él, existente sin su intervención factiva o efectiva.

Porque la arquitectura supone, principalmente, un hacer, y, por lo tanto, su auténtica

comprensión requiere establecer previamente cuáles fueron las condiciones de semejantes

acciones especializadas. (José Ricardo Morales, 1984)

6.3.3. Teorías.

6.3.3.1 Teoría de la Gestalt. Esta corriente de la psicología nació en Alemania a

principios del siglo xx, sus teorías revolucionaron el campo de la psicología y la

psicoterapia. La teoría de la Gestalt cambió radicalmente el enfoque que se utilizaba para

aplicar terapia a los pacientes de aquella época, centrándose en las experiencias y

vivencias del ser humano y trabajando conceptos tales como la toma de decisiones, el

autoconocimiento o el famoso concepto “el ahora”.

La terapia Gestalt se puede relacionar con la terapia de la psicología humanista.

Esta tiene como elemento principal las experiencias subjetivas del individuo que acude a

terapia, alejándose así del conductismo o el psicoanálisis, las teorías que dominaban la

psicología a principios del siglo xx.(Claudia Pradas Gallardo, 2018)
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6.3.4. Tendencias.

6.3.4.1 Minimalismo. El diseño gráfico minimalista es un estilo que proporciona una

experiencia visual caracterizada por diseños sencillos, con colores neutros y propuestas

sobrias.

Los elementos que recargan el diseño brillan por su ausencia en este estilo, lo que

contribuye a trasladar el protagonismo a los objetos que aparecen en el elemento

diseñado: un logotipo, un dibujo, un diseño para estampar en prendas y otros elementos

textiles, etc.

En general, el diseño gráfico minimalista apuesta por lo esencial, y retira todos los

artificios que rodean a lo básico. Comunica muchas cosas con poco.

El marketing, el desarrollo web, el diseño de ropa y muebles o la publicidad son

solo algunos de los campos en los que el diseño gráfico minimalista está cada vez más en

auge. Este tipo de diseño tiene mucha más fuerza de la que aparece a pesar de ser, en

apariencia, simple.

Los diseños minimalistas utilizan otros recursos para transmitir lo que quieren

expresar los diseñadores. Estos no emplean muchos recursos, pero los manejan de manera

que con un diseño sencillo consiguen transmitir sensaciones, incluso con más fuerza que

con un diseño de estilo más barroco. (Agustín Pérez, 2020)
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6.3.4.2 Tablero de tendencias

Tablero de tendencias creado por Dulce Leonardo. Ver imágenes utilizadas con fines
ilustrativos en anexo IV.
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CAPÍTULO VII

PROPUESTA DE DISEÑO Y PROPUESTA PRELIMINAR



Capítulo VII: Proceso de diseño y propuesta preliminar

7.1 Aplicación de la información obtenida en el marco teórico

7.1.1 Comunicación. En el proyecto se incluirán los conceptos principales de la

comunicación, así como también las formas específicas en la que la comunicación

corporativa será implementada. La comunicación corporativa es de apoyo para la gestión

empresarial por medio de varias herramientas como canales de comunicación a nivel

interno.

7.1.2 Comunicación corporativa. La comunicación corporativa es aplicada en el

proyecto con el objetivo de mejorar tanto la marca como el aumento de productividad

dentro de la empresa. Por lo tanto, el manual es un canal adecuado para que la

comunicación dentro de la empresa pueda fluir de la forma correcta.

7.1.3 Diseño. El diseño del proyecto creará un concepto visual moderno y formal, el cual

transmite tanto una idea, elementos, información como la formalidad de la empresa. Por

lo tanto, será reconocido por los colores institucionales en el manual de políticas y

procedimientos internos de la empresa.

7.1.4 Diseño Editorial. Dentro del proyecto está incluido el diseño editorial, ya que es el

encargado del área de maquetacion y composicion de todo tipo de herramientas, entre

esas los manuales, y su función dentro del mismo es proyectar un diseño no solamente

atractivo sino que también funcional, con la finalidad de tener un balance de armonía.

7.1.5 Manual. El manual es diseñado con el objetivo de ser identificado como una guía

de instrucciones de las actividades que son realizadas dentro de la empresa por y tiene

contacto con el departamento de gerencia, quien se encarga de que las políticas y
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procedimientos sean cumplidos. Por lo tanto, es un material de apoyo interno para

cumplir cada una de las políticas y procedimientos y de esta forma tener una

comunicación. efectiva con todo el equipo.

7.1.6 Sociología. En el proyecto es aplicada la sociología, con la intención de crear una

mejora significativa de las relaciones sociales dentro de la empresa y de esta forma

asegurar un cambio que sea eficaz, sin que se vean afectados los recursos a utilizar dentro

de la empresa.

7.1.7 Semiología. Dentro del diseño del manual de políticas y procedimientos existe un

conjunto de elementos, símbolos o signos los cuales son diseñados específicamente con la

intención de complementar la información que se comunicará a todos los colaboradores

de la empresa.

7.1.8 Lingüística. En el proyecto está incluida la lingüística, ya que ayuda a mejorar la

competitividad de la organización y facilita el logro del cumplimiento de las políticas y

procedimientos del manual debido a que se comunica de forma clara y concreta con la

intención de que el mensaje sea transmitido de la manera correcta y así asegurar una fácil

comprensión.

7.1.9 Psicología del color. En el proyecto se presenta la aplicación de la psicología del

color, ya que esta ayuda a que el grupo objetivo pueda sentir diferentes emociones

positivas hacia la imagen visual que tiene el proyecto, ya que la percepción que se tiene

de los colores utilizados determinan varios factores importantes, uno de ellos la confianza

que es transmitida.
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7.1.10 Minimalismo. La tendencia que se utiliza en el proyecto es el minimalismo, por lo

tanto el diseño puede ser reducido con la intención de mostrar con los elementos y

colores las emociones y la identificación que puede ser creada de una forma simplificada

y estética.

7.2 Conceptualización

7.2.1 Método Brainstorming. El método creativo brainstorming o lluvia de ideas, es la

técnica para generar ideas más conocida. Fue desarrollada por Alex Osborn, especialista

en creatividad y publicidad en los 30 años y publicada en 1963 en el libro “Applied

Imagination”. (Neuronilla, 2022)

Es la base sobre la que se sostiene la mayoría del resto de las técnicas.

El método de creatividad brainstorming, funciona de la siguiente forma: Se necesita

una sala y sillas para el grupo, un cuaderno para poder hacer apuntes de las ideas, algunas

personas prefieren utilizar una pizarra pero normalmente esto hace que el proceso sea

lento y puede ser perjudicial, se puede utilizar grabadora sin que sustituya al secretario/a

y un reloj. Se debe llevar el siguiente esquema para realizar el método creativo

brainstorming:

● Paso 1: Calentamiento

● Paso 2: Generación de ideas

● Paso 3: Trabajo con las ideas

● Paso 4: Evaluación

Con estos pasos, debe de completarse la solución a la problemática, es decir poder

generar una frase que se acople al proyecto y la empresa.
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7.2.2 Definición del concepto. Para el proyecto Diseño de manual de políticas y

procedimientos internos para la comunicación efectiva dirigido al departamento de

gerencia, para la Corporación Attache Plus. Se aplicó la técnica de creatividad titulada

Brainstorming o lluvia de ideas, en la cual se desarrollaron los siguientes pasos:

● Calentamiento: Se comienza con la ejercitación mental, para lograr un mejor

funcionamiento al momento de enfocarse en el tema para aumentar la fluidez de

ideas.

● Generación de ideas: Se establece la cantidad de ideas a las que se quiere llegar, y

se toma el tiempo en que se trabajara la generación de ideas, teniendo en cuenta

las 4 normas fundamentales

- Todo tipo de crítica está prohibida.

- Todas las ideas son bienvenidas.

- Tantas ideas como sea posible.

- El desarrollo y la asociación de todas las ideas es deseable.

● Trabajo con las ideas: Cada una de las ideas puestas sobre la mesa tienen

oportunidad de mejora por medio de la aplicación de una lista de control.

● Evaluación: Luego de la generación de ideas trabajadas, se establecen los criterios

con los cuales se evalúan las ideas existentes.
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● Gráfico de la técnica creativa Brainstorming

Tablero creado por Dulce Leonardo.
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De la aplicación de la técnica creativa se llegó a la conclusión que el concepto de

diseño se basará en la frase “Comprometidos con el crecimiento del equipo”.

La frase se encuentra compuesta por estas palabras, ya que el proyecto se encuentra

dirigido al personal, y como toda empresa lo que se busca es una mejora, un crecimiento

como equipo. Por lo tanto, esta frase únicamente es utilizada como una fuente de

inspiración para el proyecto
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7.3 Bocetaje

Con base en la frase “Comprometidos con el crecimiento del equipo”, se procede a

realizar el proceso de bocetaje, pasando por las siguientes variantes: Tabla de requisitos, bocetaje

de diagramación o bocetaje inicial, bocetaje formal y digitalización de la propuesta.

7.3.1 Tabla de requisitos.

Elemento gráfico Propósito Técnica Emoción

Color:
Azul
Blanco
Gris oscuro
Gris claro
Amarillo

Utilizar tonalidades
basadas en los
colores corporativos
para que el grupo
objetivo identifique
fácilmente la
Corporación
Attache Plus

Adobe Color:
Seleccion de una
paleta de color de
acuerdo a la marca

Formal y
sofisticado.
Colores
corporativos

Tipografía
Títulos:Arial Bold
Subtítulos: Arial
Regular
Texto:Arial Regular

Conseguir un
manual de políticas
funcional y formal,
que represente a la
marca

Utilizar mayúsculas
con espaciado en los
títulos.

Estabilidad
Legibilidad
Identidad

Diagramación
Orientación Vertical

Transmitir orden,
organización visual,
formalidad y
compromiso.

Adobe Illustrator:
Utilización de líneas
guías y medidas en
el manual de
políticas y
procedimientos.

Orden
Formalidad

Elementos gráficos Identificar los
elementos creados
conforme a la
empresa

Adobe Illustrator:
Crear elementos
faciles de identificar

Armonía
Composición

Tabla de requisitos elaborada por Dulce Leonardo
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7.3.2 Microdibujos
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7.3.3 Bocetaje inicial

7.3.3.1 Retículas de las páginas del manual
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Bocetaje inicial
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Bocetaje formal

Pieza #1 Portada

1. Título del proyecto

2. Subtítulo

3. Rectángulo (Barra separadora)

4. Rectángulo Decorativo

5. Rectángulo Decorativo

6. Logo de la empresa

7. Rectángulo grande
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Bocetaje formal

Pieza #2 Introducción

1. Título de la página

2. Rectángulo decorativo

3. Texto simulado
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Bocetaje formal

Pieza #3 Misión

1. Título de la página

2. Texto simulado

3. Logo de la empresa
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Bocetaje formal

Pieza #4 Visión

1. Título de la página

2. Texto simulado

3. Logo de la empresa
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Bocetaje formal

Pieza #5 Página interior

1. Cuadrado decorativo

2. Título de la página

3. Subtítulo

4. Texto simulado

5. Barra decorativa

6. Segundo título

7. Segundo subtítulo

8. Texto simulado

9. Numero de pagina

10. Línea
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Bocetaje formal

Pieza #6 Contraportada

1. Frase del proyecto

2. Logo de la empresa
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7.3.4 Proceso de digitalización de los bocetos.

Diseño de Portada

Paso #1: Digitalización formal del diseño de portada para el manual, con colores

basados en los colores corporativos para mejor identificación, realizado en el software de

Adobe Illustrator CC
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Proceso de digitalización de los bocetos.
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Proceso de digitalización de los bocetos.

Diseño de la Introducción

Paso #2: Diseño formal de la introducción del manual, se utilizaron colores basados en

los colores corporativos para los elementos, realizado en el software de Adobe Illustrator CC.
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Diseño de la Misión

Paso #3: Se utilizó un azul basado en los colores corporativos para la página completa

dándole mucha personalidad con la intención de mostrar la tendencia de minimalismo dentro del

manual.
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Diseño de la Visión

Paso #4: Se realizó un diseño formal mostrando la tendencia minimalista que caracteriza

al manual, utilizando un color azul basado en los colores corporativos en toda la página, y el

logo de la empresa.
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Pagina de Contenido

Paso #5: Se realizó un diseño limpio y formal para las páginas de contenido del manual,

haciendo el contenido legible, y los elementos colocados cuentan con colores basados en los

colores corporativos esto como forma fácil de identificar la empresa.
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Diseño de la Contra Portada

Paso #6: Digitalización formal de la contraportada del manual, con el color de página

completo y la frase inspirada en el proyecto, junto al logo de la empresa, realizado en el software

de Adobe Illustrator CC.
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7.4 Propuesta preliminar

Pieza 1: Portada. (8.5x 11) Pulgadas

La portada esta integrada por el titulo con la tipografia Arial Bold, cuenta con elementos graficos

de color gris claro y una franja en la parte inferior de color azul acompañada por el logotipo de la

empresa
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Pieza 2: Introducción (8.5 x 11) Pulgadas

La introduccion esta integrada por el titulo con la tipografia Arial Bold en color azul, un

elemento grafico de color gris claro y el texto informativo con la tipografia Arial Regular.
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Pieza 3: Misión (8.5 x 11) Pulgadas

La misión esta conformada por un fondo de color azul acompañado del logotipo de la empresa,

junto con el titulo y el texto informativo con la tipografía Arial Bold.

55



Pieza 4: Visión (8.5 x 11) Pulgadas

La visión está conformada por un fondo azul acompañado del logotipo de la empresa, junto con

el título y el texto informativo con la tipografía Arial Bold
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Pieza 5: Página Interior (8.5 x 11) Pulgadas

La pagina interior esta conformada por el titulo y el texto informativo con la tipografia Arial

Regular, junto a los dos elemento graficos un cuadrado de color amarillo en parte superior

izquierda y una linea divissora de color gris claro despues del proposito de la politica.

57



Pieza 6: Contraportada (8.5 x 11) Pulgadas

La contraportada esta conformada por el fondo de color azul acompañado del logotipo de la

empresa, y la frase del proyecto con la tipografia Arial Regular.
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CAPÍTULO VIII

VALIDACIÓN TÉCNICA



Capítulo VIII: Validación técnica

Al finalizar la propuesta preliminar de Diseño de manual de políticas y procedimientos

internos para la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia, para la Corporación

Attache Plus, se dará inicio al proceso de validación técnica, mostrando el proyecto a clientes,

expertos y grupo objetivo. El instrumento de validación será la encuesta personal, en ellas se

crearán preguntas cerradas y calificación basada en la escala de Likert.

Las encuestas se realizan de forma virtual a través de Google Forms para clientes, grupo

objetivo y expertos.

El enfoque del trabajo de investigación es mixto, por cuanto se utilizará el enfoque

cuantitativo y cualitativo. El primero servirá para cuantificar los resultados de la encuesta

aplicada a los sujetos y a través del enfoque cualitativo se intentará evaluar el nivel de

percepción de los encuestados con respecto a la propuesta del diseño.

La herramienta a utilizar es una encuesta de respuesta múltiple que se aplicará al cliente,

al número (3) número de personas, hombres y mujeres del grupo objetivo y a cinco (5) expertos

en el área de comunicación y diseño.
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8.1 Población y muestreo

Las encuestas se realizaron a una muestra de 20 personas divididas en tres grupos:

Clientes: Eliseo Lopez, Harriet Dabroy y Elly Marroquin

Expertos: Profesionales en distintas áreas de la comunicación y el diseño, que aplican.

Nombre de experto 1. Mario Vásquez Licenciado en Administración de empresas, MBA

Nombre de experto 2. Manuel Monroy Licenciado en publicidad

Nombre de experto 3. Christian Rossell Ingeniero en Sistemas y ciencias de la computación

Nombre de experto 4. Antonio Gutiérrez Magíster en Docencia Universitaria

Nombre de experto 5. Aura Pérez Licenciada en Ciencias de la Comunicación

Grupo objetivo: Empleados dentro de la empresa, gerentes generales, diseñadores gráficos,

arquitectos.

8.2 Método e instrumentos

La herramienta que se usará es la encuesta. La encuesta consiste en un procedimiento a

través del que se recopilan datos por medio de un cuestionario previamente diseñado. Dentro de

la encuesta se usará el método de la escala tipo Likert. Esta escala consiste en una forma

psicométrica usada comúnmente en cuestionarios. Se colocan distintos grados o niveles en los

que el encuestado estará de acuerdo o en desacuerdo con una declaración, pregunta o ítem y

posteriormente se procesan los resultados obtenidos. Este es un método cualitativo y produce

datos descriptivos.

Así mismo se hará uso de preguntas dicotómicas en las que el encuestado responderá “sí”

o “no”, según considere.
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8.2.1. Modelo de la encuesta

Facultad de Ciencias de la Comunicación

-FACOM-

Licenciatura en Comunicación y Diseño

Proyecto de graduación

Género F Experto Nombre

M Cliente Profesión

Edad Grupo Objetivo Puesto

Encuesta de Validación del proyecto de:

Diseño de manual de políticas y procedimientos internos para la comunicación efectiva dirigido

al departamento de gerencia, para la Corporación Attache Plus. Guatemala, Guatemala.

_______________________________________________________________________
Antecedentes:

La Corporación Attache Plus, S.A, fue creada el año 2005 por Jaime Zamora, y

actualmente se dedica principalmente a la construcción civil.

Al visitar la organización La Corporación Attache Plus se pudo observar que no cuenta

con diseño de manual de políticas y procedimientos internos para la comunicación efectiva

dirigido al departamento de gerencia.

Por lo que se ha planteado el objetivo de diseñar un manual de políticas y procedimientos

internos para la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia, para la Corporación

Attache Plus.
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Instrucciones:

Con base a lo anterior, observe la propuesta de Diseño de manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de

gerencia, de la Corporación Attache Plus S.A., y según su criterio conteste las siguientes

preguntas de validación, colocando una “X” en los espacios en blanco.

Parte Objetiva:

¿Considera usted necesario diseñar un manual digital de políticas y procedimientos
internos para promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia
para promover y mejorar la comunicación interna de la empresa ?

SI ___ NO ___

¿Considera importante investigar conceptos y tendencias por medio de referencias
bibliográficas y en sitios web que puedan respaldar de forma científica la propuesta del
diseño de un manual digital de políticas y procedimientos internos para promover la
comunicación efectiva?

SI ___ NO ___

¿Considera adecuado recopilar toda la información necesaria de la Corporación Attache
Plus a través de la información que el cliente proporcione por medio del brief para que
sea integrado al diseño del manual digital y facilite la comunicación, para el
departamento de gerencia?

SI ___ NO ___

¿Considera adecuado diagramar, un manual a través de distintas técnicas de diseño y
brindar las normas de cómo debe ser utilizado y ser efectivo para el departamento de
gerencia, de la Corporación Attache Plus?

SI ___ NO ___
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Parte Semiológica:

¿Considera que los colores Azul, Blanco, Gris Claro, Gris Oscuro y Amarillo propuestos

en el diseño del manual digital de políticas y procedimientos internos para promover la

comunicación efectiva son ?

Muy formales ___ Poco formales ___ Nada formales ___

¿Considera que la tipografía “Arial Bold” utilizada en los títulos de las portadas es:

Muy estable ___ Poco estable ___ Nada estable ___

¿Considera que la tipografía “Arial Regular” utilizada en los textos del diseño del manual
digital de políticas y procedimientos internos es?

Muy legible ___ Poco legible ___ Nada legible ___

¿Considera que las figuras geométricas utilizadas como elementos gráficos en el diseño

del manual digital de políticas y procedimientos internos denotan?

Mucha composición ___ Poca composición ___ Nada de composición ___

Considera que la diagramación del diseño del manual digital de políticas y

procedimientos internos denota

Mucha estabilidad ___ Poca estabilidad ___ Nada de estabilidad ___

Considera que el color Azul y Amarillo de las portadas del manual digital de políticas y

procedimientos internos son:

Muy armoniosos ___ Poco armoniosos ___ Nada armoniosos ___

63



Parte Operativa:

Considera que el diseño del manual digital de políticas y procedimientos internos denota:

Mucho orden ___ Poco orden ___ Nada de orden ___

De acuerdo a la tendencia minimalista, ¿como considera el diseño de los elementos
gráficos en la propuesta presentada?

Muy correcta ___ Poco correcta ___ Nada correcta ___

Considera que el tamaño de los elementos gráficos utilizados en la propuesta es:

Muy adecuado ___ Poco adecuado ___ Nada adecuado ___

Considera que el color Blanco de los elementos gráficos (Figuras Geométricas)

utilizados en las portadas del manual de políticas y procedimientos internos es:

Muy llamativo ___ Poco llamativo ___ Nada llamativo ___

Según su criterio ¿El tamaño virtual de la propuesta es ideal para ser visualizado en
distintos dispositivos?

SI ___ NO ___

De antemano se agradece la atención y el tiempo brindado para contestar esta encuesta. Si en
caso usted tiene alguna sugerencia, comentario o crítica personal puede hacerlo en el siguiente
espacio:

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________
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8.3. Resultados e interpretación de resultados

Parte Objetiva:

Pregunta: #1 ¿Considera usted necesario diseñar un manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al

departamento de gerencia para promover y mejorar la comunicación interna de la

empresa ?

Interpretación. El 100% de los encuestados considera que es necesario diseñar un manual

digital de políticas y procedimientos internos para promover la comunicación efectiva

dirigido al departamento de gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas a la

pregunta (0%). Por consiguiente, esto demuestra que el objetivo general del proyecto si

se cumple.
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Pregunta: #2 ¿Considera adecuado recopilar toda la información necesaria de la

Corporación Attache Plus a través de la información que el cliente proporcione por medio

del brief para que sea integrado al diseño del manual digital y facilite la comunicación,

para el departamento de gerencia?

Interpretación. El 100% de los encuestados considera que es necesario recopilar

información acerca de la Corporación Attache Plus para diseñar un manual digital de

políticas y procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al

departamento de gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas a la pregunta (0%).

Por consiguiente, esto demuestra que el primer objetivo específico del proyecto sí se

cumple.
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Pregunta: #3 ¿Considera importante investigar conceptos y tendencias por medio de

referencias bibliográficas y en sitios web que puedan respaldar de forma científica la

propuesta del diseño de un manual digital de políticas y procedimientos internos para la

comunicación efectiva?

Interpretación. El 100% de los encuestados considera que es importante investigar los

conceptos, tendencias y teorías de diseño de manuales, para la creación del diseño de un

manual digital de políticas y procedimientos internos para promover la comunicación

efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas

a la pregunta (0%). Por consiguiente, esto demuestra que el segundo objetivo específico

del proyecto si se cumple.
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Parte semiológica:

Pregunta: #4 ¿Considera adecuado diagramar, un manual digital a través de distintas

técnicas de diseño y brindar las normas de cómo debe ser utilizado y ser efectivo para el

departamento de gerencia, de la Corporación Attache Plus?

Interpretación. El 100% de los encuestados considera que es necesario diagramar por

medio de diferentes técnicas para diseñar un manual digital de políticas y procedimientos

internos para la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que

no hubo respuestas negativas a la pregunta (0%). Por consiguiente, esto demuestra que el

tercer objetivo específico del proyecto sí se cumple.
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Pregunta: #5 ¿Considera que los colores Azul, Blanco, Gris Claro, Gris Oscuro y

Amarillo propuestos en el diseño del manual digital de políticas y procedimientos

internos para la comunicación efectiva son ?

Interpretación. El 95% de los encuestados considera formales los colores propuestos en

el diseño del manual digital de políticas y procedimientos internos para la comunicación

efectiva dirigido al departamento de gerencia , mientras que por otro lado el 5% restante

considera poco formales los colores propuestos. Por consiguiente, esto demuestra que los

colores propuestos en el diseño del manual sí son formales.
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Pregunta: #6 ¿Considera que la tipografía “Arial Bold” utilizada en los títulos de las

portadas es:

Interpretación. El 100% de los encuestados considera muy estable la tipografía “Arial

Bold” utilizada en los títulos de las portadas propuestas en el diseño del manual digital de

políticas y procedimientos internos para la comunicación efectiva dirigido al

departamento de gerencia , mientras que no hubo respuestas negativas a la pregunta (0%).
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Pregunta: #7 ¿Considera que la tipografía “Arial Regular” utilizada en los textos del

diseño del manual digital de políticas y procedimientos internos es?

Interpretación. El 100% de los encuestados considera muy legible la tipografía “Arial

Regular” utilizada en los textos propuestos en el diseño del manual digital de políticas y

procedimientos internos para la comunicación efectiva dirigido al departamento de

gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas a la pregunta (0%).
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Pregunta: #8 ¿Considera que las figuras geométricas utilizadas como elementos gráficos

en el diseño del manual digital de políticas y procedimientos internos denotan?

Interpretación. El 90% de los encuestados considera que denota mucha composición las

figuras geométricas utilizadas como elementos gráficos en el diseño del manual digital de

políticas y procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al

departamento de gerencia, mientras que por otro lado el 10% restante considera que

denota poca composición. Por consiguiente, esto demuestra que las figuras geométricas

propuestas en el diseño del manual sí denotan composición.
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Pregunta: #9 Considera que la diagramación del diseño del manual digital de políticas y

procedimientos internos denota

Interpretación. El 90% de los encuestados considera que denota mucha estabilidad la

diagramación del diseño del manual digital de políticas y procedimientos internos para

promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que

por otro lado el 10% restante considera que denota poca estabilidad. Por consiguiente,

esto demuestra que la diagramación propuesta en el diseño del manual sí denota

estabilidad.
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Pregunta: #10 Considera que el color Azul y Amarillo de las portadas del manual de

políticas y procedimientos internos son:

Interpretación. El 95% de los encuestados considera que son muy armoniosos los colores

propuestos en las portadas del diseño del manual digital de políticas y procedimientos

internos para promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia,

mientras que por otro lado el 5% restante considera que son poco armoniosos. Por

consiguiente, esto demuestra que los colores propuestos en las portadas del diseño del

manual digital sí son armoniosos.
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Parte Operativa:

Pregunta: #11 Considera que el diseño del manual digital de políticas y procedimientos

internos denota:

Interpretación. El 100% de los encuestados considera que denota mucho orden el diseño

del manual digital de políticas y procedimientos internos para promover la comunicación

efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas

a la pregunta (0%).
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Pregunta: #12 De acuerdo a la tendencia minimalista, ¿como considera el diseño de los

elementos gráficos en la propuesta presentada?

Interpretación. El 90% de los encuestados considera muy correcta la tendencia

minimalista en el diseño del manual digital de políticas y procedimientos internos para

promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que

por otro lado el 10% restante considera poco correcta la tendencia minimalista. Por

consiguiente, esto demuestra que la tendencia minimalista propuesta en el diseño del

manual digital sí es correcta.
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Pregunta: #13 Considera que el tamaño de los elementos gráficos utilizados en la

propuesta es:

Interpretación. El 95% de los encuestados considera muy adecuado el tamaño de los

elementos gráficos utilizados en la propuesta del diseño del manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al

departamento de gerencia, mientras que por otro lado el 5% restante considera poco

adecuado el tamaño de los elementos gráficos. Por consiguiente, esto demuestra que el

tamaño de los elementos propuestos en el diseño del manual digital sí es adecuado.
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Pregunta: #14 Considera que el color Blanco de los elementos gráficos (Figuras

Geométricas) utilizados en las portadas del manual digital de políticas y procedimientos

internos es:

Interpretación. El 90% de los encuestados considera muy adecuado el tamaño de los

elementos gráficos utilizados en la propuesta del diseño del manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al

departamento de gerencia, mientras que por otro lado el 10% restante considera poco

adecuado el tamaño de los elementos gráficos. Por consiguiente, esto demuestra que el

color blanco de los elementos gráficos propuestos en el diseño del manual digital sí es

llamativo.
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Pregunta: #15 Según su criterio ¿El tamaño virtual de la propuesta es ideal para ser

visualizado en distintos dispositivos?

Interpretación. El 95% de los encuestados considera adecuado el tamaño virtual de la

propuesta para ser visualizado en distintos dispositivos, mientras que por otro lado el 5%

restante no considera adecuado el tamaño virtual de la propuesta para ser visualizado en

distintos dispositivos. Por consiguiente, esto demuestra que el tamaño virtual propuesto

en el diseño del manual digital sí es ideal para ser visualizado en distintos dispositivos.
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8.4. Cambios a base a los resultados

Con base a los datos obtenidos en la fase de validación para la implementación del presente

proyecto se refleja que:

● Cumple con el objetivo general y con cada uno de los objetivos específicos.

● Es necesario cambiar el estilo de párrafo, a párrafo justificado para una mejor

presentación y una mejor lectura.

● Es necesario cambiar el lugar de los títulos y subtítulos de las portadas más a la izquierda,

ya que estos se encuentran posicionados a la orilla de la hoja del lado derecho.

● Es necesario cambiar el color de los títulos para que las páginas de contenido sean más

atractivas .

● Es necesario agregar algunas figuras geométricas sin perder la formalidad, por lo tanto

serán agregadas a la introducción y círculos al lado de los subtítulos en las páginas de

contenido.
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Cambios con base a los resultados

Antes Después

Justificación: Después de la validación, se determinó justificar el texto completo y agregar

figuras geométricas a la página con la intención de hacerla más atractiva al momento de leer la

información.
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Cambios en base a los resultados

Antes Después

Justificación: Después de la validación, se determinó justificar todos los textos de las páginas de

contenido con la intención de proyectar orden y una mejor lectura, también agregar figuras

geométricas sin perder la formalidad, por lo tanto se agregaron círculos al lado de cada subtítulo,

y se cambió el color de los textos para que las páginas sean más llamativas al momento de leer.
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Cambios en base a los resultados

Antes Después

Justificación: Después de la validación, se determinó mover unos espacios hacia el lado

izquierdo el título y los subtítulos con la intención de una mejor diagramación.
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CAPÍTULO IX

PROPUESTA GRÁFICA FINAL



Capítulo IX Propuesta gráfica final

Posterior a realizar los cambios recomendados por los expertos, se obtuvo la propuesta

gráfica final del Diseño de manual digital de políticas y procedimientos internos para promover

la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia, de la Corporación Attache Plus..

En la propuesta gráfica final se definió un tamaño de 8.5 x 11 pulgadas. Dentro del diseño del

proyecto se puede observar la paleta de colores azul, gris oscuro, amarillo, gris claro y blanco

como elementos gráficos, y la fuente Arial Bold utilizada en los titulares de la portada principal y

las portadas de contenido y los textos de las politicas y procedimientos con Arial Regular..

9.1 Datos Generales

9.1.1 Paleta de Colores. Los colores utilizados en el diseño de manual digital de

políticas y procedimientos de la empresa, basado en los colores corporativos.
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9.1.2 Tipografía. La familia tipográfica Arial, en los titulares de la portada principal y las

portadas de contenido Arial Bold, y en los títulos de contenido y texto de información de las

políticas y procedimientos Arial Regular.

9.1.3 Elementos Gráficos. Cuadrados en las esquinas de las páginas, círculos al lado de

cada título de las páginas de contenido, en la página de la introducción medio círculo en la

esquina y triángulos y una barra divisoria en las portadas de las políticas.
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9.1.4 Medidas. En el diseño de manual digital de políticas y procedimientos internos para

promover la comunicación efectiva se utiliza la medida de hoja carta 8.5x 11 pulgadas, el diseño

esta estructura de forma vertical, es decir que se ocupa toda la página verticalmente con las

políticas y los procedimientos, cada uno con su información.

9.1.5 Visualización del manual. El diseño de manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva de la Corporación Attache Plus

S.A., puede ser visualizado en https://issuu.com/dleonardo/docs/t._dulce_l_final_manual
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Pieza 1: Portada del Manual Digital de Políticas y Procedimientos Internos 8.5x11 pulgadas
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Pieza 2: Comodín de página 8.5x11 pulgadas
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Pieza 3 : Introducción del Manual 8.5x11 pulgadas
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Pieza 4: Misión de la Corporación Attache Plus S.A. 8.5x11 pulgadas
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Pieza 5: Visión de la Corporación Attache Plus S.A 8.5x11 pulgadas
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Pieza 6: Índice del Manual 8.5x11 pulgadas
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Pieza 7: Continuación del Índice del Manual 8.5x11 pulgadas
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Pieza 8: Portada de las Políticas Organizacionales 8.5x11 pulgadas
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Pieza 9: Contenido de la Política de Desarrollo Organizacional 8.5x11 pulgadas
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Pieza 10: Continuación de la Política de Desarrollo Organizacional 8.5x11 pulgadas

96



Pieza 11: Continuación de la Política de Desarrollo Organizacional 8.5x11 pulgadas
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Pieza 12: Contenido de la Política de Regulación Interna 8.5x11 pulgadas
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Pieza 13: Continuación de la Política de Regulación Interna 8.5x11 pulgadas
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Pieza 14: Contenido de la Política Salarial 8.5x11 pulgadas
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Pieza 15: Continuación de la Política Salarial 8.5x11 pulgadas

101



Pieza 16: Continuación de la Política Salarial 8.5x11 pulgadas
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Pieza 17: Contenido de la Política de Selección y Contratación de Personal 8.5x11 pulgadas
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Pieza 18: Continuación de la Política de Selección y Contratacion de Personal 8.5x11 pulgadas
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Pieza 19: Contenido de la Política de Plan de Carrera Empresarial 8.5x11 pulgadas
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Pieza 20: Contenido de la Política de Vacaciones 8.5x11 pulgadas
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Pieza 21: Contenido de la Política de Capacitación 8.5x11 pulgadas
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Pieza 22: Contenido de la Política de Relaciones Públicas 8.5x11 pulgadas
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Pieza 23: Portada de las Políticas Operacionales 8.5x11 pulgadas
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Pieza 24: Contenido de la Política de Operaciones 8.5x11 pulgadas
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Pieza 25: Continuación de la Política de Operaciones 8.5x11 pulgadas
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Pieza 26: Portada de las Políticas Tecnológicas 8.5x11 pulgadas
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Pieza 27: Contenido de la Política de Tecnologia de Informacion 8.5x11 pulgadas

113



Pieza 28: Continuación de la Política de Tecnologia de Informacion 8.5x11 pulgadas
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Pieza 29: Continuación de la Política de Tecnologia de Informacion 8.5x11 pulgadas
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Pieza 30: Continuación de la Política de Tecnología de Información 8.5x11 pulgadas
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Pieza 31: Contenido de la Política de Seguridad de la Información 8.5x11 pulgadas
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Pieza 32: Continuación de la Política de Seguridad de la Información 8.5x11 pulgadas
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Pieza 33: Portada de las Políticas Comerciales 8.5x11 pulgadas
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Pieza 34: Contenido de la Política de Negocios 8.5x11 pulgadas
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Pieza 35: Continuación de la Política de Negocios 8.5x11 pulgadas

121



Pieza 36: Contenido de la Política de Atención y Servicio al Cliente 8.5x11 pulgadas
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Pieza 37: Continuación de la Política de Atención y Servicio al Cliente 8.5x11 pulgadas
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Pieza 38: Contenido de la Política de Mercadeo 8.5x11 pulgadas
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Pieza 39: Continuación de la Política de Mercadeo 8.5x11 pulgadas
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Pieza 40: Portada de las Políticas Financieras 8.5x11 pulgadas
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Pieza 41: Contenido de la Política de Presupuesto 8.5x11 pulgadas
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Pieza 42: Continuación de la Política de Presupuesto 8.5x11 pulgadas
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Pieza 43: Contenido de la Política de Cobranza de Cartera de Clientes 8.5x11 pulgadas
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Pieza 44: Continuación de la Política de Cobranza de Cartera de Clientes 8.5x11 pulgadas
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Pieza 45: Contenido de la Política de Pagos 8.5x11 pulgadas
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Pieza 46: Continuación de la Política de Pagos 8.5x11 pulgadas
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Pieza 47: Contenido de la Política de Información Financiera 8.5x11 pulgadas
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Pieza 48: Continuación de la Política de Información Financiera 8.5x11 pulgadas
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Pieza 49: Contenido de la Política de Inversión Financiera 8.5x11 pulgadas
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Pieza 50: Portada de las Políticas Administrativas 8.5x11 pulgadas
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Pieza 51: Contenido de la Política Administrativa 8.5x11 pulgadas
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Pieza 52: Continuación de la Política Administrativa 8.5x11 pulgadas
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Pieza 53: Contenido de la Política de Compras 8.5x11 pulgadas
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Pieza 54: Continuación de la Política de Compras 8.5x11 pulgadas
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Pieza 55: Portada de las Políticas Jurídicas 8.5x11 pulgadas
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Pieza 56: Contenido de la Política Jurídica 8.5x11 pulgadas
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Pieza 57: Continuación de la Política Jurídica 8.5x11 pulgadas
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Pieza 58: Portada de las Políticas de Auditoria 8.5x11 pulgadas
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Pieza 59: Contenido de la Política de Auditoría y Control 8.5x11 pulgadas
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Pieza 60: Continuación de la Política de Auditoría y Control 8.5x11 pulgadas
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Pieza 61: Continuación de la Política de Auditoría y Control 8.5x11 pulgadas
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Pieza 62: Contra portada del Manual de Políticas y Procedimientos Internos 8.5x11 pulgadas

148



CAPÍTULO X

PRODUCCIÓN, REPRODUCCIÓN Y DISTRIBUCIÓN



Capítulo X Producción, Reproducción y distribución

Como parte fundamental para el desarrollo del diseño de manual digital de políticas y

procedimientos internos para promover la comunicación efectiva dirigido al departamento de

gerencia, de la Corporación Attache Plus S.A., es necesario implementarlo para que la empresa

vea las utilidades obtenidas a partir del diseño propuesto.

● Plan de costos de elaboración

● Plan de costos de producción

● Plan de costos de reproducción

● Plan de costos de distribución

10.1. Plan de costos de elaboración

Tomando en cuenta que un diseñador gráfico promedio tiene un salario mensual de Q.

6,000.00 el pago del día trabajado es de Q. 200.00 y la hora se estima en un valor de Q. 25.00.

DESCRIPCIÓN SEMANAS HORAS
EMPLEADAS

COSTO

Análisis de la necesidad de diseño,
identificación de áreas y recopilación de
información general del cliente

1 2 Q50.00

Recopilación de información 1 2 Q50.00
Bocetaje 3 3 Q225.00

Total de costos de elaboración Q325.00
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10.2. Plan de costos de producción

DESCRIPCIÓN SEMANAS HORAS
EMPLEADAS

COSTO

Digitalización de bocetos y propuesta
gráfica

3 6 Q150.00

Costos variables de operación (luz,
internet)

Q400.00

Artes finales del diseño de manual. 1 4 Q100.00

Total de costos de elaboración Q650.00

10.3. Plan de costos de reproducción

El presente proyecto no requiere un costo de reproducción, ya que será utilizado en las

instalaciones de la empresa.

10.4. Plan de costos de distribución

El presente proyecto no requiere un costo de distribución, ya que será enviado por medio

de correo electrónico en formato pdf.

10.5. Margen de utilidad

Se estima para el presente proyecto un promedio de 15% de utilidad sobre los costos.

Costo total = Q1,255.80

Utilidad 15% = Q134.55
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10.6. Cuadro con resumen general de costos

Detalle Total de costo
Plan de costos de elaboración Q325.00
Plan de costos de producción Q650.00
Plan de costos de reproducción Q0.00
Plan de costos de distribución Q0.00

Subtotal I Q975.00
Margen de utilidad 15% Q146.25

Subtotal II Q1,121.25
IVA 12% Q134.55

TOTAL Q1,255.80
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CAPÍTULO XI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



Capítulo XI Conclusiones y recomendaciones

11.1. Conclusión

11.1.1 Se diseñó un manual digital de políticas y procedimientos internos para promover

la comunicación efectiva dirigido al departamento de gerencia de la Corporación Attache

Plus S.A.,

11.1.2 Se concluye que a través de entrevistas con el cliente, se recopiló la información

necesaria de la empresa para la creación del diseño de un manual digital de políticas y

procedimientos internos.

11.1.3 Por medio del marco teórico se investigaron las referencias bibliográficas y en

sitios web acerca del diseño de un manual digital de políticas y procedimientos internos

el cual es indispensable dentro de cualquier tipo de empresa para una mejor

comunicación y organización.

11.1.4 Se diagramó un manual digital de políticas y procedimientos internos a través de

distintas técnicas de diseño para que se identifique con la empresa hoy en día siendo un

conjunto de algo moderno y formal, brindando las normas de cómo debe ser utilizado y

ser efectivo para el departamento de gerencia.
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11.2. Recomendaciones

11.2.1 Se recomienda a La Corporación Attache Plus S.A, colocar el material en en la

página de issu.com en la cual los empleados puedan consultarlo, o enviarlo de forma más

privada como correo electrónico, e impulsar a que los colaboradores se familiaricen con

el diseño del manual digital.

11.2.2 Ya que es sumamente importante utilizar de forma activa el manual digital para

una comunicación efectiva para el departamento de gerencia y que se siga al pie de la

letra cada política y procedimiento con la intención de asegurar un mejor control interno.
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CAPÍTULO XII

CONOCIMIENTO GENERAL



Capítulo XII Conocimiento general

12.1. Demostración de conocimientos

Infografía creada por Dulce Leonardo
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Capítulo XIV Anexos

Anexo I

Desarrollo de objetivos
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Anexo II

Brief
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Anexo III
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Anexo IV

- Tela color negro.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://www.amazon.com/-/es/tela-satin-Chiffon-Negro-pulgadas/dp/B00O72Z1CY

- Texto minimalista.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://design.tutsplus.com/es/articles/35-best-minimalist-fonts-clean-modern-fonts-to-download

-now--cms-35970
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-Texto minimalista fondo amarillo.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://www.pinterest.com/pin/1136173812212181138/

-Portada azul minimalista.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://www.pinterest.es/pin/32228953567046373/
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-Imagen minimalista en tonos azules.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://cz.pinterest.com/pin/444167582002711799/

-Logo minimalista.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://ar.pinterest.com/pin/602708362606730183/
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-Tipografía delgada .

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://www.pinterest.com/pin/754282637585098387/

-Portada de revista.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://www.pinterest.es/pin/17310779810601191/
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Anexo V

Fotografías de clientes y expertos en la validación del proyecto

Licenciado Mario Vasquez

Licenciado Manuel Monroy

Licenciado Christian Rossel
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Licenciado Antonio Gutierrez

Licenciada Aura Perez

Ingeniero Eliseo Lopez
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Harriet Dabroy

Elly Marroquin
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