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RESUMEN

Actualmente la empresa Water Pure Para Ti, S.A., no cuenta con un Manual de Cddigos
Deontoldgicos que rija a sus empleados del area operativa, por lo que tienen actitudes
incorrectas, poco éticas frente a los clientes y los demas trabajadores, y dan una mala imagen

a la empresa.

Por lo que se planted el siguiente objetivo: Diagramar un manual de cédigos deontoldgicos
para la regulaciéon de comportamiento y desarrollo de labores de los empleados de la empresa

Water Pure Para Ti, S.A.

Se realiz6 una herramienta de validacion para conocer la percepcion del grupo objetivo
conformado por los trabajadores de la empresa Water Pure Para Ti, S.A. y expertos en el area

de comunicacion y disefio.

El resultado obtenido fue la realizacion de un Manual impreso de Codigos Deontoldgicos para
la regulacion del comportamiento y desarrollo de labores de los empleados de la empresa
Water Pure Para Ti, S.A. Se recomendd continuar estructurando diferentes materiales
educativos y de capacitaciones para los trabajadores, siguiendo los lineamientos establecidos
en dicho manual, para asi seguir informando al trabajador y que este mismo realice

continuamente un servicio de excelencia y mejorar la comunicacién con los clientes.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

La empresa Water Pure Para Ti, S.A. se fundé en abril 2004, como empresa que ofrecia
tratamientos y mantenimiento de agua. Actualmente es una empresa de éxito y ha ido
incrementando su labor, ya que no solo se dedica a tratamientos de agua a nivel industrial, sino
también a nivel domiciliar y comercial. Asi mismo, a la venta de equipo de tratamiento de agua

para farmacéuticas, hospitales, restaurantes, y otras empresas.

Actualmente la empresa Water Pure Para Ti, S.A., no cuenta con un Manual de Cddigos
Deontoldgicos que rija a sus empleados del &rea operativa, tienen actitudes incorrectas, poco

éticas frente a los clientes y demés trabajadores, por lo que dan mala imagen a la empresa.

Para la elaboracién de dicho manual se utilizé el método Mapa Conceptual, con el qu se llegé

al concepto “Comunicacion, orden y calidad para un mejor desempefio laboral.”.

Se utilizé una herramienta de validacién, en este caso una encuesta, la cual fue de manera
presencial a cierta cantidad de personas, entre las que habia expertos, el grupo objetivo y el

cliente. Con dicha encuesta se realizaron los cambios necesarios en el manual.

Se logré con éxito la finalizacion del proyecto de graduacion que tenia como concepto y
objetivo, facilitarle al empleado la manera de dirigirse entre ellos y los clientes para mejorar la

imagen de la empresa.



CAPITULO II

PROBLEMATICA

La empresa Water Pure Para ti, S.A. fue fundada en abril 2004 por Victor Hugo Garcia
Rivadeneira. Se dedica a la purificacion de agua para ingenios, restaurantes y otras empresas,

estd ubicada en la 20 Avenida 11-25 Zona 11 en Guatemala, Guatemala.

Gracias a una investigacion previamente realizada acerca de la entidad y por solicitud formal
del gerente general, Victor Hugo Garcia, se pudo identificar que actualmente Water Pure Para
Ti, S.A. no cuenta con un Manual de Cédigos Deontoldgicos que rija a los trabajadores del area
operativa, que es necesario para mejorar la relaciéon entre empleados. Asi mismo, mejorar el

servicio al cliente, ya que sin este no se atiende a los clientes de la manera que ellos merecen.

La empresa ha crecido conforme los afios, pero como ya se dio a conocer en la investigacion
realizada previamente por el gerente, sus empleados del &rea operativa carecen de un Manual
de Cddigos Deontologicos que los rija. Ya conocido esto se estard trabajando en la creacion del
Manual, para que los empleados elaboren su trabajo con eficiente servicio hacia los clientes

gue son los que han ayudado a que la empresa crezca conforme los afos.

Con dicho Manual de Codigos Deontoldgicos, se pretende generar una mejora en el area
operativa de dicha empresa, ya que se espera que los trabajadores laboren con ética y moral y
no se dejen manipular por alguna situacion que se les pueda presentar, ademas se sientan

seguros de la manera en la que tienen que reaccionar ante dicha situacion.



2.1 Contexto

La empresa Water Pure Para Ti, S.A. esta ubicada en Ave. Hincapié 16-75 Z. 13 de la capital
de Guatemala. La idea de empezar con su propia empresa surgié en un viaje a Miami en el
que, el gerente y duefio de la entidad Victor Hugo Garcia Rivadeneira, iba a una conferencia
acerca del tratamiento de agua y su purificacion, conferencia en la que él conocié a una
persona que le dijo que él tenia un buen potencial para manejar su propia empresa, ya que
Victor Hugo Garcia Rivadeneira solia trabajar para la empresa de su papa, que es de
tratamientos de agua. Al escuchar estas palabras, el vio una gran oportunidad de tener su
propia empresa y que fuera de lo que él ya sabia, solo que en su empresa iba a incluir
tratamientos de agua de forma industrial, debido a que él tenia experiencia en empresas que
se dedicaban a lo mismo. La empresa, a sus inicios, no estaba ubicada en zona 13, sino que él
empez0 con una pequefia empresa en zona 11, la cual no era una oficina comun, era una casa
donde tenia unos cuantos escritorios y muy pocos trabajadores. Inicié Gnicamente con dos de
sus familiares y tres empleados que eran técnicos de instalacion. Conforme a los afios, ha ido
creciendo y se ha vuelto una entidad estable con 16 empleados y una cartera de clientes
bastante amplia y fieles. A pesar que sus trabajadores tienen un excelente desempefio,
carecen de educacion acerca del comportamiento dentro de la empresa y frente a los clientes,

por lo que se disefiar4 un Manual para beneficio y educacion de los mismos.

2.2 Requerimiento de comunicacion y disefio

Actualmente la empresa Water Pure Para Ti, S.A., no cuenta con un Manual de Cédigos
Deontologicos que rija a sus empleados del area operativa, por lo que tienen actitudes
incorrectas, poco éticas frente a los clientes y los demas trabajadores, y le dan mala imagen a

la empresa.



2.3 JUSTIFICACION

Para sustentar de manera consistente las razones por las que se consideré importante el
problema y la intervencion del disefiador-comunicador, se justifica la propuesta a partir de

cuatro variables: a) magnitud; b) trascendencia; c) vulnerabilidad y d) factibilidad.

2.3.1 Magnitud

Republica de Guatemala: 15.5 millones

Ciudad capital: 4.5 millones

Empresas de purificacion y tratamientos de agua: seis

Sucursales de Water Pure Para Ti, S.A.: una que cuenta con
16 empleados.

2.3.2 Vulnerabilidad
Se cuenta con el personal del area operativa de la entidad, que al no tener conocimiento
acerca de lo que son los codigos deontolégicos, con un Manual de Cédigos Deontoldgicos

mejorara la empresa y su calidad. Asi mismo instruir a los trabajadores.

Este manual le permitira a los empleados, comprender y observar que toda accion que falte a
las normas o reglas establecidas en este tendrdn sus sanciones y, si cumplen con lo
establecido en el manual, también pueden tener remuneraciones econémicas o bien mas

acceso a permisos de mayor indole.



2.3.3 Trascendencia

Luego de la realizacion de una investigacion previa, se espera que con la creacion de este
Manual los empleados de la empresa logren trabajar de manera ética y se trate a los
empleados con el respeto que merecen. La realizacién de dicho Manual es un maximo de
nueve meses, para que a partir de enero 2014 se emplee el Manual de Cédigos deontolégico a

los empleados de Water Pure Para Ti, S.A.

2.3.4 Factibilidad

2.3.4.1 Recursos Humanos
Se cuenta con el factor humano adecuado y capaz, ya que los empleados de la empresa
tienen actitud positiva ante el proyecto, por lo que habra un apoyo total de parte de los

empleados y el Gerente General/Duefio.

2.3.4.2 Recurso Organizacional

Se tiene como interventor al Duefio/ Gerente General de la empresa Water Pure Para Ti, S.A.,
quien solicité y tiene actitud positiva ante el proyecto, ya que si hubiera alguna duda esta en

disposicién para resolverla.



2.3.4.3 Recurso Econémico

El presupuesto total del proyecto sera de Q28, 000.00; presupuesto que encaja con lo
acordado con el duefio de la empresa, ya que para este proyecto el presupuesto maximo era

de Q34, 000.00.

2.3.4.4 Recursos Tecnoldgicos

Seran:

e Hardware:

» Computadora portatil con procesador Intel CORE i3.
e Software:

» Adobe lllustrator y Adobe Indesign



CAPITULO Il

OBJETIVOS DEL DISENO

3.1 El Objetivo General
e Disefiar un manual de codigos deontologicos para la regulacion de comportamiento y

desarrollo de labores de los empleados de la empresa Water Pure Para Ti, S.A.

3.2 Objetivos Especificos

Investigar qué son los cadigos deontoldgicos y la diferencia entre manual o guia para la

realizacion y sustento del proyecto.

¢ Recopilar informacién acerca del comportamiento que debe tener el empleado, dentro y
fuera de la empresa Water Pure Para Ti, S.A., para la elaboracion del contenido de
dicho manual.

e Diagramar un manual de cddigos deontoldgicos que facilite al empleado la manera de
comunicarse entre ellos y sus clientes.

¢ Elegir los elementos necesarios para la estructuracion del manual, para que cumpla con

los requerimientos del cliente.



CAPITULO IV

Marco de Referencia

4.1 INFORMACION GENERAL DEL CLIENTE

4.1.1 BRIEF

DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre del estudiante: Jennifer Guiselle Guzman Solano
No. De Carné: 0810485 Celular: 30023619

Email: Jennifer6 2@hotmail.com

Proyecto: Manual de Codigos Deontoldgicos

DATOS DEL CLIENTE (EMPRESA

Nombre del cliente (empresa): Water Pure Para Ti, S.A.

Direccidn: Ave. Hincapié 16-75, Z.13

Email: vhgarcia@waterpureparati.com Tel: 23184800

Antecedentes:

La empresa Water Pure Para Ti, S.A. ubicada en la zona 13 de la capital de Guatemal, surgio

como idea en un viaje a Miami en el que, el gerente y duefio de la empresa Victor Hugo Garcia

Rivadeneira, iba a una conferencia acerca del tratamiento de agua; el vio una gran oportunidad

de tener su propia empresa y que fuera de lo que él ya sabia incluyendo tratamientos de agua

de forma industrial, debido a que él tenia experiencia en empresas que se dedicaban a lo

mismo.



mailto:Jennifer6_2@hotmail.com
mailto:vhgarcia@waterpureparati.com

Water Pure Para Ti, S.A. era una empresa que ofrecia tratamientos y mantenimiento de agua.
Actualmente, es una empresa de éxito y ha ido incrementando su labor, ya que, no solo se
dedica a tratamientos de agua a nivel industrial, sino también a nivel domiciliar y comercial, asi
mismo a la venta de equipo de tratamiento de agua para: farmacéuticas, hospitales,

restaurantes, y otras empresas.

La empresa ha crecido conforme los afios y ha manejado su publicidad desde hace ya varios
afos con trifoliares y todo tipo de publicidad en linea, por lo que ya casi no manejan publicidad

impresa.

Oportunidad identificada:

El Gerente General de la empresa solicitd la creacién de un Manual de Cdodigos Deontoldgicos

para los trabajadores del rea operativa de la empresa Water Pure Para Ti, S.A.

Mision:

Brindar a nuestros consumidores los servicios de purificacion y saneamiento de agua potable
para cumplir con las necesidades de los clientes. Asimismo, ofrecer soluciones
econdémicamente viables. Somos una empresa comprometida con la mejora continua y el buen

aprovechamiento de los recursos con los que administramos.

Vision:

Ser una empresa lider a nivel nacional en ventas, calidad de servicios de purificacion,

saneamiento y tratamientos de agua.

Delimitacién Geogréfica:

Abarca todo el pais de Guatemala.




Grupo Obijetivo:

Su grupo objetivo a nivel nacional es: Empresas, restaurantes, domicilios, industrias

Principal beneficio al grupo objetivo:

Entregar un producto de calidad, ya sea en la empresa al cliente o bien a domicilio, 100%

garantizado.

Competencia:

Comersa, Ecotec, Hidrotecnia, Sidesa.

Posicionamiento:

Una de las principales empresas de distribucién de productos de purificacion de agua a nivel

nacional.

Factores de diferenciacion:

Producto de entrega inmediata, 100% garantizado, diferentes maneras de entrega.

Objetivo de mercado:

Familiarizacion de los empleados con la empresa a través del manual de cédigos

deontolégicos.

Objetivo de comunicacion:

Establecer una mejor relacion entre el comportamiento de los empleados hacia la empresa y

los clientes.
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Mensajes claves a comunicar:

Excelencia, prontitud, higiene, calidad.

Estrategia de comunicacion:

Publicidad realizada en internet, ya que de esta manera llega con més rapidez la informacion,

ofertas, etc., a los consumidores.

Reto del disefio y trascendencia:

Que exprese el mensaje con exactitud y que sea limpio.

Materiales a realizar:

Manual de Cdédigos Deontoldgicos para el area operativa de la empresa. *Dicho manual no

incluird imagenes ni fotografias, por restriccion y requerimiento del cliente.

Presupuesto:

Se cuenta con un presupuesto autorizado de Q25, 000.00, para la realizacién del Manual.

DATOS DEL LOGOTIPO

Colores: Azul claro, azul oscuro, negro y rojo.

Tipografia: Terminator.

Forma: Rectangulos, flechas y circulo manipulable (gota de agua)
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LOGOTIPO

WATER PURE
PARATI S.A

4.1.20RGANIGRAMA

RECEPCION

GERENTE GENERAL
GERENTE JEFE JEFE
ADMINISTRATIVO TECNICOS VENTAS
TECNICOS VENDEDORES
INSTALADORES .
DEPTO. DEPTO.
CONTABLE DESPACHO /
TELEMARKETING
DE VENTAS
BODEGA
REPARTIDOR
MENSAJERO
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4.1.3 FODA

FORTALEZAS
Materia prima de alta calidad.
Se cuenta con una guia para la
realizacion del proyecto.

El proceso de purificacion de agua es

OPORTUNIDADES
Excelente aceptacion en el mercado.
Mejora en el comportamiento de los
empleados.

Purificar el agua es una necesidad.

rapido. Se cuenta con el presupuesto
Competencia poco riesgosa. necesario
DEBILIDADES AMENAZAS

Falta de ética laboral.

Poca comprension acerca de las
reglas y normas.

Se desconoce un Manual de Cédigos
Deontoldgicos.

Al personal contratado le falta
capacitacion.

Respuesta negativa de parte de los
empleados del area operativa.
Nuevas empresas tratando de
incursionar en el mercado.
Entidades con un producto mas
tecnoldgico.

Sobrepasar el presupuesto

establecido.
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CAPITULO V

Definicion del grupo objetivo

El grupo objetivo del presente proyecto se define como personas guatemaltecas, hombres y
mujeres trabajadoras, de nivel medio, con habitos de colaboracién, servicio, responsabilidad y

emprendedores

5.1 Perfil Geografico

El proyecto se divide de la siguiente manera:

v PAIS: Guatemala.

v' CIUIDAD: Capital.

v" REGION: Metropolitana.

v TAMANO DEL AREA: 108,889 km2.

v TAMANO DE CIUIDAD: 996km2,

v DENSIDAD DE LA POBLACION: 135 habitantes por km2.

v" CLIMA: Anualmente se encuentra entre los 15" y 21°.
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5.2 Perfil Demografico

Nivel Medio-Alto C1
(5.5%)

Nivel Medio—-Bajo C2
(32.5%)

Nivel Bajo D (38.3%)

Ingresos Ingresos familiares oscilan | Ingreso familiar oscila en Su ingreso promedio mensual esta

mensuales | enun promedio de un promedio de Q6, 000.00 | comprendido alrededor de los
Q14,000.00 al mes al mes. Q3,800

Educacion | Su nivel educacional supera | Su nivel educacional se Secundaria incompleta o
los estudios secundarios encuentra en estudios Primaria completa.
completos y universitarios. | primarios y secundarios

completos.

Ocupacion | Tienen un nivel de vida Por lo general son El jefe de familia puede ser
bastante holgado. Son profesionales, obrero, dependiente, auxiliar de
ejecutivos de empresas comerciantes, pequefios actividades especializadas,
privadas o publicas también | industriales, ejecutivos de obreros sin especializacion alguna
pueden ser duefios de mandos medios. COMO conserjes mensajeros, etc.
negocios medianos. Varios miembros de la familia

contribuyen al ingreso familiar.

Vivienda Viven en sectores Habitan en casas modestas, | Viviendas modestas localizadas en
residénciales o en colonias. | no de lujo pero barrios y colonias populares,

Las casas poseen al menos | confortables. Generalmente | edificios multifamiliares etc. (casi
4 habitaciones. Pueden ser | con 3 habitaciones en siempre alquiladas.

hechas a sus colonias de casas iguales.

especificaciones.

Aparatos Disponen de la mayoria de | Poseen muebles y Poseen articulos como CD, equipo

eléctricos los bienes de confort electrodomésticos de sonido, radio grabadoray
(estufas, refrigeradoras, populares, comprados a refrigeradoras de marca y modelo
radio, TV, aparatos veces a plazos, tales como: | econémico.
eléctricos, etc.) estufa, refrigeradora, radio,

television y otros.

Servicio 1 minimo. Servicio 1 0 no tiene servicio No

doméstico | domestico doméstico

Vehiculos Poseen uno o dos vehiculos | Poseen vehiculo de modelo | Usualmente no tienen automévil y
de modelos no no reciente. si lo tienen seguramente lo
necesariamente reciente compraron usados y de modelo

muy anterior

Educacion | Laeducacion de sus hijos Sus hijos se educan en Sus hijos estudian en las escuelas

Hijos €S muy importante y por colegios y universidades publicas.
eso realizan esfuerzos para | del pais.
que vayan a los mejores
colegios y universidades
del pais.

Viajes al Viajan al exterior por lo Viajan frecuentemente Cuando viajan lo hacen al interior

Exterior menos una vez al afio y dentro del pais y sus viajes | del pais.

frecuentemente al interior
del pais a lugares de
descanso.

al exterior son
circunstanciales.

(Multivex, 2013)
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5.2 Perfil Psicogréafico

Segun la encuesta realizada a los empleados de la empresa Water Pure Para Ti, S.A. estos

fueron los resultados:

v’ Estilo de vida: Trabajadores de tiempo completo que se esfuerzan por superarse.

v" Hobbies: Viajar, ver peliculas, leer, hacer ejercicio, cultivar plantas.

v Actividades: Pasar tiempo con sus familias, trabajar, estudiar.

v' Comportamiento psicolégico: Personas que son emprendedoras, dispuestas a aprender.

v" Valores: Lealtad, humildad, servicio, sinceridad.

Segun la encuesta realizada son personas que han recibido entrenamiento previo a sus labores

por medio de:

v' Capacitaciones.
v" Presentaciones.

v' Asesoramientos.

5.3 Perfil Conductual

Son trabajadores que estan dispuestos a colaborar en cualquier situacién y que tienen una
actitud positiva ante la empresa. Personas que perciben a la empresa como una entidad que
brinda eficientes servicios a sus clientes, responsable y que ve el bien comun para sus

empleados.
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CAPITULO VI

Marco Tedrico

6.1 Conceptos fundamentales relacionados con el producto o servicio.

6.1.1 Empresa

Es la unidad productiva, dedicada y agrupada para desarrollar una actividad econémica
y tienen &nimo de lucro. En nuestra sociedad, es muy comun la constitucién continua de

empresas.

En general, se puede definir como una unidad formada por un grupo de personas,
bienes materiales y financieros, con el objetivo de producir algo o prestar un servicio

gue cubra una necesidad y, por el que se obtengan beneficios. (e-conomic)
6.1.1.2 Servicio

Es una tarea o actividad instrumentada que se efectla para un cliente y/o una actividad
llevada a cabo o consumada que implica la participacion del consumidor, como el uso,

mas no la propiedad, de los productos o instalaciones de una organizacion.
6.1.1.3 Producto

Es todo aquello que la empresa o la organizacion realiza o fabrica para ofrecer al

mercado y satisfacer determinadas necesidades de los consumidores. (C., 2000)
6.1.1.3.1 Purificador

Sistema colocado en la canilla, que brinda agua libre de contaminantes. Es la

alternativa mas econdémica para la provision de agua potable de mayor calidad.
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Su componente principal es una unidad filtrante que consiste en un
conglomerado de granulos de carbon activado, cuya rama debe atravesar el
agua para ser purificada. Una demostracion de su poder absorbente es su

utilizacién en medicina para tratar intoxicaciones agudas. (Blogspot.ar, 2007)

6.1.1.3.2 Agua

Es el principal e imprescindible componente del cuerpo humano. El ser humano
no puede estar sin beberla mas de cinco o seis dias, sin poner en peligro su
vida. El cuerpo humano tiene u75 % de agua al nacer y cerca del 60 % en la
edad adulta. Aproximadamente el 60 % de agua se encuentra en el interior de
las células (agua intracelular). El resto (agua extracelular) es la que circula en la

sangre y bafa los tejidos.

El agua potable es el agua que podemos consumir 0 beber sin que exista peligro
para nuestra salud. El agua potable no debe contener sustancias o
microorganismos que puedan provocar enfermedades o perjudicar nuestra

salud. (Instapura, 2013)

6.1.1.3.3 Saneamiento
Conjunto de acciones técnicas, disposiciones legales y medidas estratégicas
planificadas, tendientes a la prevencion y mejoramiento de la calidad del agua.

(Quevedo, 2005)

6.1.1.3.4 Instalaciones
Conjunto de aparatos, conductos u otros elementos destinados a complementar
las condiciones de habitabilidad de un edificio o prestar un servicio. Existen

instalaciones eléctricas, mecanicas, de gas, de agua, etc. (Uri, 2013)
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6.1.1.3. Tratamientos

Conjunto de operaciones unitarias de tipo fisico, quimico o biolégico cuya
finalidad es la eliminacién o reduccion de la contaminacion o las caracteristicas
no deseables de las aguas, bien sean naturales, de abastecimiento, de proceso
o residuales llamadas, en el caso de las urbanas, aguas negras. La finalidad de
estas operaciones es obtener unas aguas con las caracteristicas adecuadas al
uso que se les vaya a dar, por lo que la combinacion y naturaleza exacta de los
procesos varia en funcion tanto, de las propiedades de las aguas de partida

como de su destino final. (Instapura, 2013)

6.1.2 Procesos

Conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan o suceden
(alternativa o simultaneamente) bajo ciertas circunstancias con un fin determinado. Este
término tiene significados diferentes, segun la rama de la ciencia o la técnica en que se utilice.

(Pasquali, 1963)

6.2 |Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion y el disefio

6.2.1 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion.

6.2.1.1 Diagramacion

También llamada maquetacion, es un oficio del disefio editorial que se encarga de organizar en
un espacio, contenidos escritos, visuales y en algunos casos audiovisuales en medios impresos

y electrénicos, como libros, diarios y revistas. (Larousse, 2008)
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6.2.1.2 Comunicacion

La palabra comunicacion proviene del latin communis, que significa comun. Deviene del
término griego “koinoonia” que significa comunicacién y comunidad.

La comunicacion aparece en el instante en que la estructura social comienza a configurarse,
justo como su esencial ingrediente estructural, donde no hay comunicacién no puede formarse
ninguna estructura social. El término de comunicacion se relaciona con la interrelacion humana,
es el intercambio de mensajes entre los hombres, no importando la intermediaciéon que se

utilice para hacer llegar el mensaje y este sea recibido a distancia. (Pasquali, 1963)

6.2.1.1.1 Comunicacion visual.

Se entiende por comunicacion visual corporativa el conjunto de manifestaciones
expresivas que hacen visible la identidad de una empresa y de sus productos, o que
permiten establecer diferencias visuales que se asocian a una organizacion cuando se
hace reconocer frente a las demas, por la grafia de sus simbolos propios en el nombre,
en sus instalaciones, sus vehiculos, su correo, sus documentos impresos, sus stands de
exposicion, etc., pero también por sus productos, sus embalajes, su sefialética ( o forma
de imprimir cualquier tipo de rétulos para identificacibn  arquitecténica y urbana de
espacios), es decir, por todos aquellos elementos visualmente reconocibles que

componen un estilo propio. (UMC)

6.2.1.1.2 Comunicacion social.

Es un campo de estudios interdisciplinarios que investigan la informacioén y la expresion,
los medios de difusibn masivos y las industrias culturales. Sus conceptos tedricos

provienen primordialmente de la sociologia, seguidos del periodismo y la filosofia.
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Aparte de su popularizacion, llegé a ser el término preferido de los documentos de la
Iglesia catdlica cuando esta se refiere a los Medios de comunicacién o a los medios
masivos. Esto tiene la ventaja de una connotacién mayor en donde toda comunicacion
es social, pero no toda la comunicacion es “masiva’. En efecto, aunque ambos términos
son utilizados de manera sinénima, el término comunicacion social fue utilizado por
primera vez en los documentos del Concilio Vaticano Il y especialmente en el Decreto
Inter Mirifica, sobre los medios de comunicacion social (1963), proclamado por el Papa

Pablo VI. (AlU-edu Distancia)

6.2.1.1.3 Comunicacioén verbal.

Puede realizarse de dos formas: oral: a través de signos orales y palabras habladas o

escrita: por medio de la representacion grafica de signos.

Hay mudltiples formas de comunicacién oral. Los gritos, silbidos, llantos y risas pueden
expresar diferentes situaciones animicas y son una de las formas mas primarias de la
comunicacion. La forma mas evolucionada de comunicacion oral es el lenguaje
articulado, los sonidos estructurados que dan lugar a las silabas, palabras y oraciones

con las que nos comunicamos con los demas. (Pasquali, 1963)

6.2.1.1.4 Comunicacién grafica.

Consiste en un acto mediante el cual un individuo establece con otro un contacto, que le
permita transmitir determinada informacion. Este proceso de interaccion reciproca
entre dos polos de una estructura relacional (transmisor — receptor) es llamado “Ley de
bivalencia”, y radica en que todo transmisor puede ser receptor, todo receptor puede ser

transmisor. Los Unicos entes capaces de presentar comportamientos comunicacionales
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y sociales son los seres racionales, quienes poseen el “Con saber” de la conciencia

“Co-presencia” de ambos para que se dé la comunicacion). (Pasquali, 1963)

6.2.1.1.5 Comunicacioén escrita.

No esta sometida a los conceptos de espacio y tiempo. La interaccién entre el emisor y
el receptor no es inmediata e incluso puede llegar a no producirse nunca, aunque
aguello escrito perdure eternamente. Por otro lado, la comunicacion escrita aumenta las
posibilidades expresivas y la complejidad gramatical, sintictica y Iéxica con respecto a

la comunicacion oral entre dos o mas individuos.

La primera escritura, fue la cuneiforme o pictografica con simbolos que representaban

objetos. Posteriormente se desarrollaron elementos ideograficos. (Mufiz)

6.2.1.1.6 Comunicacion interna.

La comunicacion interna es la comunicacion dirigida al cliente interno, es decir, al
trabajador. Nace como respuesta a las nuevas necesidades de las compafiias de
motivar a su equipo humano y retener a los mejores en un entorno empresarial donde el

cambio es cada vez mas rapido.

Es un error pensar que la comunicacion interna es «un lujo» y algo exclusivo de las
grandes empresas y maxime en la etapa que estamos atravesando que viene marcada
por unos resultados un tanto inciertos a todos los niveles. De ahi que se esté
convirtiendo en uno de los grandes retos profesionales del siglo XXI, donde todavia son
pocas las entidades que desarrollan una adecuada politica de comunicacion interna que
contribuya a implantar los cambios y a lograr los objetivos corporativos y estratégicos de

la companiia para conseguir retener el talento.
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Muchas empresas ignoran que para ser competitivas y enfrentarse con éxito al cambio
al que le empuja inexorablemente el mercado, han de saber motivar a su equipo
humano, retener a los mejores, inculcarles una verdadera cultura corporativa para que
se sientan identificados y sean fieles a la organizacion. Y es precisamente aqui donde la
comunicacion interna se convierte en una herramienta estratégica clave para dar
respuesta a esas necesidades y potenciar el sentimiento de pertenencia de los

empleados a la compafia. (Mufiiz)

6.2.1.1.7 Comunicacion interpersonal.

La comunicacion interpersonal es la actividad humana mediante la que un sujeto
promotor manifiesta sus contenidos de conciencia mediante una forma perceptible por
los sentidos, a un sujeto receptor, con el objeto de que éste tenga acceso a esos
mismos contenidos de conciencia, de esta manera esos contenidos pasan a ser de

ambos 0 comunes intencionalmente.

Es la forma de comunicacién mas importante para el hombre. Desde muy pequefos
comenzamos a formar parte de ella, ya que una de las primeras relaciones que
establecemos es de tipo afectivo(cuidadores) y aunque al inicio de nuestras vidas no
tenemos un lenguaje estructurado, la comunicacion no verbal nos permite establecer
estas primeras relaciones de tipo interpersonal. Al hacer un recuento de nuestras vidas
podriamos encontrar que los momentos mas importantes de nuestra existencia, desde
las decisiones mas trascendentales de nuestra vida (hasta algunas que no lo son tanto)

giran alrededor de un didlogo, de alguna influencia personal.
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6.2.1.1.8 Comunicacioén directa.

Es el modo de comunicacion humana, que se da mediante una lengua natural (ya sea
este oral o signada) y que esta caracterizada por la inmediatez temporal. En la
comunicacion directa la produccion del mensaje por parte del emisor y la compresion
del mismo por parte del receptor, son simultdneas y se produce mediante la relacion
interpersonal. Esas condiciones le dan a los mensajes una estructura discursiva
especial, que se contrapone a otras formas de comunicacion humanas como la

comunicacion escrita o la no verbal. (Mufiiz)

6.2.1.1.9 Comunicacion privada.

Es un tipo de comunicacion dado entre un grupo de sujetos, que también es un
derecho personal, ya que en ocasiones podria causar alteracion ante la ideologia de
otras personas ejecutdndose sin &nimo de lucro. La funcion de este tipo de
comunicacion consiste en culturizar, es decir, socializacion de los modelos, valores,
normas y pautas de comportamiento, que se basan en todas las esferas de la actividad
social.

EJEMPLOS DE COMUNICACION PRIVADA

e Una entrevista de trabajo
e Una solicitud de empleo

e Cuando presentas una renuncia (Mufiz)
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6.2.2 Conceptos fundamentales relacionados con el disefio

6.2.2.1 Disefio

Del italiano “disegno,” la palabra disefio se refiere a un boceto, bosquejo 0 esquema que se
realiza, ya sea mentalmente o en un soporte material, antes de concretar la produccién de algo.
El término también se emplea para referirse a la apariencia de ciertos productos en cuanto a
sus lineas, forma y funcionalidades. El concepto de disefio suele utilizarse en el contexto de las
artes, la arquitectura, la ingenieria y otras disciplinas. EI momento del disefio implica una
representacion mental y la posterior plasmacion de dicha idea en algun formato gréfico (visual)
para exhibir como serd la obra que se planea realizar. El disefio, por lo tanto, puede incluir un

dibujo o trazado que anticipe las caracteristicas de la obra. (L6pez, 2012)

6.2.2.2 Tipos de disefio
6.2.2.2.1 Disefio gréfico.
Es una disciplina y profesion que tiene el fin de idear y proyectar mensajes a través de la
imagen. Al disefio grafico se le llama también “comunicacion visual’ y esto es asi ya que
tiene una intima relacion con la comunicacion como ciencia tedérica y disciplina grafica.
Se entiende por disefio grafico a la practica de desarrollo y ejecucion de mensajes
visuales que contemplan aspectos informativos, estilisticos, de identidad, de persuasion,

tecnoldgicos, productivos y de innovacion. (Lopez, 2012)

6.2.2.2.2 Disefo editorial.

Engloba diversas especialidades como el disefio de libros, periddicos, revistas y

publicaciones en red. Cada una de estas especialidades presenta distintas variantes y
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enfoques en las que el disefiador grafico esta siempre presente como director de arte,
como parte del equipo de disefio y como figura muy vinculada al editor.

Atendiendo a que los aspectos esenciales del disefio editorial son la tipografia y la
composicion, este posgrado dedica una especial atencién a sus distintas funciones y

aplicaciones en el ambito de un proyecto editorial. (Lopez, 2012)

6.2.2.2.2.1 Guia

Lista impresa de datos o noticias referentes a determinada materia. En términos
generales, se entiende por guia aquello o a aquel que tiene por objetivo y fin
conducir, encaminar y dirigir algo para que se llegue a buen puerto en la cuestion de

la que se trate.

Este tipo de funcién la podemos hallar materializada, tanto en una persona como en
algun elemento especifico que es de uso muy corriente y recurrente para la mayoria

de las personas. (definicionabc)

6.2.2.2.2 Manual

Es un documento que sirve como medio de comunicacion y coordinaciéon que
permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética, informacién de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etc.). Asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren
necesarios para el mejor desempefio de sus tareas. Instrumento administrativo que

contiene en forma explicita, ordenada y sistematica informacién sobre objetivos,
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politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los 6érganos de una
institucion, asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios
para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de

referencia los objetivos de la institucion. (Larousse, 2008)

6.2.2.2.3 Libros

Es un impreso encuadernado que desarrolla extensamente un tema acorde con su
titulo, un ensayo grande, una novela u obra literaria larga o una compilaciéon de

cuentos, ensayos u obras mas pequefas.

6.2.2.2.4 Diagramacion.

Diagramacion es distribuir, organizar los elementos del mensaje bimedia (texto e
imagen) en el espacio bidimensional (el papel) mediante criterios de jerarquizacion
(importancia) buscando funcionalidad del mensaje (facil lectura) bajo una apariencia

estética agradable (aplicacion adecuada de tipografias y colores) (Rodriguez, 2010)

6.2.2.2.5 Tipografia.

Es la destreza, el oficio y la industria de la eleccion y el uso de tipos (las letras
disefiadas con unidad de estilo) para desarrollar una labor de impresion. Se trata de
una actividad que se encarga de todo lo referente a los simbolos, los numeros y las

letras de un contenido que se imprime en soporte fisico o digital.

El disefio, la apariencia y las dimensiones de los tipos dependen de la tipografia. Es
posible distinguir diversas ramas o divisiones en este arte, como la tipografia

creativa (que explora las formas graficas mas alla de la finalidad linguistica de los
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simbolos), la tipografia de edicién (vinculada a las propiedades normativas de las
familias de tipos), la tipografia del detalle o micro-tipografia (centrada en el
interlineado, el interletrado y la marca visual) y la macro-tipografia, especializada en

el tipo, el estilo y cuerpo de los simbolos. (Fotonostra)

6.3 Ciencias auxiliares, artes, teorias y tendencias.

6.3.1 Semiologia

Ferdinand de Saussure, (26 noviembre 1857 — 22 febrero 1913), Concibié la semiologia como
“la ciencia que estudia la vida de los signos en el seno de la vida social”. Se define como el
estudio de los signos, su estructura y la relacién entre el significante y el concepto de
significado. Los alcances de la semiédtica, de la misma manera que su relacién con otras

ciencias y ramas del conocimiento, son en extremo amplios. (Saussure)

6.3.2 Tipografia

Disciplina que dentro del Disefio Gréfico estudia los distintos modos de optimizar la emisién
grafica de mensajes verbales. La Tipografia tiene una dimension técnica y funcional basada en
el oficio de tipégrafos e impresores. Cuenta con sistemas de medicion y calculo que ayudan a
organizar y racionalizar la comunicacion visual. Pero tiene ademas una dimensién humanistica
gue se basa en la escritura, representacion abstracta de objetos e ideas que hizo posible el
registro de la cultura, la organizacion del pensamiento y el desarrollo intelectual del hombre.
Entendida como disciplina, la Tipografia profundiza y enriquece en direcciones mdltiples los

alcances del Disefio Gréfico. (Juarez)
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6.3.3 Deontologia

Hace referencia al conjunto de principios y reglas éticas que regulan y guian una actividad
profesional. Estas normas determinan los deberes minimamente exigibles a los profesionales
en el desempefio de su actividad. Por este motivo, suele ser el propio colectivo profesional
guién determina dichas normas y, a su vez, se encarga de recogerlas por escrito en los codigos
deontoldgicos. A dia de hoy, practicamente todas las profesiones han desarrollado sus propios
codigos y, en este sentido, puede hablarse de una deontologia profesional periodistica, de una
deontologia profesional médica, deontologia profesional de los abogados, etc. Es importante no
confundir deontologia profesional con ética profesional. Cabe distinguir que la ética profesional
es la disciplina que estudia los contenidos normativos de un colectivo profesional, es decir, su
objeto de estudio es la deontologia profesional, mientras que, tal como se apuntaba al
comienzo del articulo, la deontologia profesional es el conjunto de normas vinculantes para un

colectivo profesional. (Mufiz)

6.3.3.1 Etica.

Es un saber teérico-practico que se ocupa del actuar humano guiado por valores
conforme al “bien”. Parte de la filosofia que trata de la moral y de las obligaciones del
hombre. Rama de la filosofia dedicada a las cuestiones morales, referida al d&mbito
laboral, se habla de ética profesional y que puede aparecer recogida en los codigos
deontoldgicos que regulan una actividad profesional. La deontologia forma parte de lo
gue se conoce como ética normativa y presenta una serie de principios y reglas de

cumplimiento obligatorio. (Escudero, 2010)
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6.3.3.2 Moral.
Es una palabra que proviene del término moris “costumbre”. Se trata de un conjunto de
creencias, costumbres, valores y normas de una persona o de un grupo social, que
funciona como una guia para obrar. Es decir, la moral orienta acerca de qué acciones

son correctas y cuales son incorrectas. (Garza, 2009)

6.3.3.3 Caodigos.

La Teoria de la Comunicacién conoce como cédigo al conjunto de signos que deben ser
compartidos por el emisor y el receptor de un mensaje para que éste sea comprendido.
Si un hombre habla en francés a otra persona que no conoce dicho idioma, la
comunicacion no sera posible ya que el cédigo empleado para la transmisiéon del
mensaje no es conocido por ambos.

Un cédigo deontoldgico es un conjunto de normas y deberes dirigidos a un colectivo de
profesionales para guiar el ejercicio de su profesion desde una perspectiva ética. Por
tanto, en un documento de esta indole no se hace referencia necesariamente a como
son los hechos de las cosas, sino a como debieran ser, a cuales son los valores que
deben alumbrar nuestra practica diaria. No se trata ahora de establecer cual es la mejor
técnica o como funciona tal o cual material, se trata de definir lo que esta bien o lo que
estd mal, aquél comportamiento que es el mas correcto en nuestra actividad

profesional. (Word Reference)

6.3.3.4 Normas

Una norma es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas
o actividades. Es una regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las conductas,

tareas o actividades. Su incumplimiento trae una sancion. (Word Reference)
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6.3.4 Minimalismo

Tendencia surgida en Estados Unidos, en la década de los sesenta del siglo pasado. El
minimalismo es la sencillez en su maximo esplendor. Este movimiento marco profundamente a
las bases de creatividad de arquitectos, escultores, pintores, fotdgrafos, artistas y disefiadores,
incluso a los musicos, a lo largo del siglo XX. Esta tendencia se utiliza muy a menudo en el
disefio, ya que reduce el ruido, los elementos innecesarios, dejando lo importante y

fundamental del disefio que se quiere representar. (Trigueros)

6.3.5 Sociologia

“Es el estudio por medio del método cientifico, de las diferentes formas de organizacion social,
de las relaciones e instituciones sociales con el propdsito de conocer y manejar las leyes del

desarrollo social.” (Guzman)

6.3.6 Retoérica

La retorica es el arte del bien decir, de dar al lenguaje escrito o hablado la eficacia necesaria
para deleitar, persuadir o conmover. Se dice que en un sentido general, retérica es cualquier
proceso comunicativo ordenado que tenga como fin la persuasion. La retorica es la capacidad
de defender por medio del discurso publico una opinién propia, intentando influir asi en la forma
de pensar y de actuar de los demas, provocando una reflexion inducida en quien escucha y asi
construir en cabeza ajena el edificio que se quiere llevar a término, para que llegue, en
definitiva, a las conclusiones que previamente hemos previsto. La retdrica también contempla
entre sus recursos comunicativos el disefio de las argumentaciones emotivas, de las razones
del corazén con el mismo objetivo persuasivo. Todo ello debe lograr presentar una postura y a

uno mismo como algo apropiado, agradable y atractivo, debiendo ser sugerentes, simpaticos y
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amables al presentar las ideas, con el fin de que sean facilmente aceptadas por los demas.
(Word Reference)

6.3.7 Economia

“Ciencia Social que estudia el comportamiento econémico de agentes individuales produccion,
intercambio, distribucion y consumo de bienes y servicios, entendidos estos como medios de

necesidad humana y resultado individual o colectivo de la sociedad.” (Pérez, 1981)

6.3.8 Filosofia

“Tiene la capacidad de estudiar el todo de lo real, es decir, la unidad de lo diverso desde el
punto de vista de la esencia, de lo méas radical, de lo constitutivo y definitorio que hay en las

cosas, Yy no desde sus rasgos superficiales.” (Sales, 2004)

6.3.9 Andragogia

Es la ciencia de la educacion del hombre y de la mujer (adultos) en forma permanente. Es la
disciplina que se ocupa de la educacion y el aprendizaje del adulto. Etimol6gicamente la
palabra adulto, proviene de la voz latina adultus, que puede interpretarse como "ha crecido”,
luego de la etapa de la adolescencia. El crecimiento biolégico del ser humano llega en un
momento determinado al alcanzar su maximo desarrollo en sus aspectos fisiol6gicos,
morfoldgicos y organicos; sin embargo desde el punto de vista psico-social, el crecimiento del
ser humano, a diferencia de otras especies, se manifiesta de manera ininterrumpida y

permanente. (Enciclopedia Herder, 1960)

6.3.10 Psicologia

“La palabra "psicologia" significa, etimolégicamente, la ciencia del alma. De hecho, Aristoteles,
gue fue el primero en realizar una clasificacién de la ciencia y en exponer sus diversas y

32



separadas ramas en distintos ensayos, tituld6 uno de sus trabajos peri-psychis. Entiende por
"alma" la naturaleza, o, como prefiri6 expresarlo, el acto primero, la perfeccion fundamental de

un ser viviente. “ (Brentano, 1944)

6.3.10.1 Psicologia del color.

Los colores despiertan respuestas emocionales especificas en las personas. El factor
psicologico esta formado por las diferentes impresiones que emanan del ambiente
creado por el color, que pueden ser de calma, de recogimiento, de plenitud, de alegria,

opresion, violencia. (Fotonostra)

6.3.10.2 Psicologia de la comunicacion.

Es aquella que comprende las influencias de orden cultural, ambiental y social en las
gue interactuar el individuo, que va matizando los saberes para conceptualizar y
configurar la percepcion de los mensajes que existen en nuestra realidad; a partir de
situaciones concretas en las que participa para una mejor compresion de la misma, los
tres aspectos a los cuales se enfoca son: El lenguaje, comunicacion, psicologia social,

los medios masivos y la psicologia. (Fotonostra)

6.3.10.3 Psicologia social.

Es una de las cuatro grandes ramas de la psicologia. Es el estudio cientifico de cémo
los pensamientos, sentimientos y comportamientos de las personas son influenciados
por la presencia real, imaginada o implicada de otras personas. Es una de las cuatro
ramas fundamentales de la psicologia, asi como una de las ramas clasicas de la
sociologia. Sus origenes se remontan a 1879 con la aparicion de la Vélkerpsychologie o
Psicologia de los pueblos, desarrollada por Wilhelm Wundt y que actualmente es una de

las especialidades de estudio, focalizando el individuo en la sociedad y la incidencia de
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esta en el individuo ya que lo humano y lo social estan estrechamente relacionados y se

complementan mutuamente. (Brentano, 1944)

6.3.11 Artes Gréaficas

Conjunto de oficios, procedimientos o profesiones involucradas en la realizacién del proceso
gréfico, editorial o esculpido. Las Artes Graficas estan compuestas por oficios tales como:
Disefio Grafico, Pre prensa, los diversos sistemas de Impresién, Encuadernacién y acabados.

(Uteha, 1980)

6.3.12 Artes Digitales

Producto de la tecnologia informética, se da la tentacion de distinguir el arte tradicional del
digital sefialando que éste es tecnoldgico, y el resto no. La tecnologia consiste basicamente en
un instrumento o procedimiento que posibilita una creacion, y en ese sentido no existe
diferencia entre un pincel y una paleta grafica, pero es comun encontrar clasificaciones de arte
digital basadas en el soporte usado: net.art, CD-Rom-art, videoarte, instalaciones interactivas y

sus hibridos, que suelen etiquetarse como arte multimedia. (Uteha, 1980)

6.3.13 llustraciones.

Dibujo, estampa, grabado o imagen que adorna o documenta el texto de un libro. Es un
componente grafico que realza un texto y esta asociada con palabras, lo cual nos dice que
podemos expresar en imagenes todo un mensaje. Cabe resaltar que se caracterizan por
disefios bidimensionales. La ilustracién es un movimiento moderno que desde sus inicios tuvo
relacibn con las pinturas, con la decoracién arquitectonica y las revistas ilustradas. La
ilustracion es utilizada para la publicidad basicamente, para las portadas de los libros,
historietas, sobre todo en los afios 80 cuando fue su época de oro. Se utiliza por medio de

acuarela, tinta china, plumilla, 6leo, aerdgrafo y cualquier otra técnica artistica y tiene
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caracteristicas del cartel y el comic, por ejemplo la exageracion de los elementos, un toque de
fantasia, con mucha luz y lo més importante un mensaje icénico que puede ser percibido de
manera instantdnea. Esta compuesto de forma ordenada y arménica para que todos los
elementos del dibujo lleven a una correcta y rapida lectura de la obra, y es impactante, de
manera que llame la atencién del espectador. Se considera un medio de comunicacion visual

icénico-grafico destinado para la difusion masiva. (Enciclopedia Wikipedia)

6.3.14 Maquetacion.

También llamada a veces diagramacién, es un oficio del disefio editorial que se encarga de
organizar en un espacio, contenidos escritos, visuales y en algunos casos audiovisuales en
medios impresos y electronicos, como libros, diarios y revistas. Estrictamente, el acto de
maquetar tan solo se relaciona con la distribucion de los elementos en un espacio determinado
de la pagina, mientras que el disefio editorial incluye fases mas amplias del proceso, desde el
proyecto grafico, hasta los procesos de produccion denominados pre-prensa (preparacion para
impresion), prensa (impresion) y post-prensa (acabados). Sin embargo, usualmente todo el

aspecto grafico de la actividad editorial y periodistica se conoce por el término maquetacion.

6.3.14.1 Manuales

Es un documento que sirve como medio de comunicacion y coordinacion que permite
registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética, informaciéon de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
etc.). Asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el

mejor desempefio de sus tareas. (Larousse, 2008)
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6.3.14.2 Guias

Lista impresa de datos o noticias referentes a determinada materia. En términos
generales, se entiende por guia aquello o a aquel que tiene por objetivo y fin el
conducir, encaminar y dirigir algo para que se llegue a buen puerto en la cuestion de la

que se trate.

Este tipo de funcion la podemos hallar materializada tanto en una persona como en
algun elemento especifico que es de uso muy corriente y recurrente para la mayoria de

las personas.

6.3.15 Bocetajes.

Un boceto o esbozo es un dibujo hecho de forma esquemética y sin preocuparse de los
detalles o terminaciones para representar una idea, un lugar, una persona, un aparato o
cualquier cosa en general. El boceto suele ser un apunte rapido de un dibujo, idea o esquema
que se desarrollara en el futuro de forma méas compleja. También se usa para apoyar una
explicacidon rapida de un concepto o situacion. El boceto cumple diversas funciones. Una de
ellas es la realizacion de un estudio para otro tipo de trabajo, como la escultura o la pintura
mural, en la que se suelen realizar los dibujos previos que luego se pasan a la pared pinchando
a lo largo de las lineas del boceto, de manera que se obtiene, ya en el muro, un dibujo a punto

gue se completa uniéndolos para reproducir el dibujo linea. (Larousse, 2008)

6.3.16 Impresion.

“La impresion es un proceso para la produccion de textos e imagenes, tipicamente con tinta
sobre papel usando una prensa. A menudo se realiza como un proceso industrial a gran escala,

y es una parte esencial de la edicion de libros.” (Rubiano, 2011)
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6.3.17 Teoria del color

En su teoria del color, Goethe propuso un circulo de color simétrico, el cual comprende el de
Newton y los espectros complementarios. En contraste, el circulo de color de Newton, con siete
angulos de color desiguales y subtendidos, no exponia la simetria y la complementariedad que
Goethe consideré como caracteristica esencial del color. Para Newton, sélo los colores
espectrales pueden considerarse como fundamentales. El enfoque més empirico de Goethe le

permitié admitir el papel esencial del magenta (no espectral) en un circulo de color. (Rios)

6.3.18 Teoria del consumidor

Es una rama de la microeconomia, que estudia el comportamiento de un agente econémico en
su caracter de consumidor de bienes y de servicios encaminado a la obtencién de la curva de
demanda del consumidor para los distintos bienes. Esta teoria relaciona las preferencias, las
curvas de indiferencia y las restricciones presupuestarias a las curvas de demanda del

consumidor. (Pérez, 1981)

Es la teoria mas cominmente recogida en los manuales de microeconomia. Y entre los

supuestos mas fuertes estan:

1. Las preferencias del consumidor pueden modernizarse como una funciéon de
utilidad o convexa y al menos dos veces diferenciable.

2. Las funciones de utilidad no varian en el proceso de consumo, esto tiene el
efecto de que el consumidor se comporta igual que si antes de consumir nada
decidiera como distribuir la renta disponible (en lugar de ajustar adaptativamente

el consumo a medida que gasta la renta disponible.

37



6.3.19 Teoria de Freud

Teoria psicoanalitica o freudiana en la que destaca la influencia de la conducta de las
experiencias vividas en la nifiez temprana y de las motivaciones inconscientes. Trata también

gue la estructura d

e la personalidad estd compuesta por el ello, el yo y el superyd, y que la salud mental depende

de mantener el equilibrio entre estos. (Rice, 1997)

6.3.20 Teoria de Maslow

Abraham Maslow presentd una forma muy sencilla de concebir las necesidades de una
persona. La Jerarquia se ordena desde los niveles mas bajos y mas basicos, hasta las de

niveles mas altos.

Maslow plantea entonces, dentro de su teoria de la personalidad, que las necesidades se
encuentran organizadas estructuralmente con distintos grados de poder, de acuerdo a una
determinacion biolégica dada por nuestra constitucién genética como organismo de la especia
humana. La jerarquia esta organizada de tal forma que las necesidades de déficit se
encuentren en las partes mas bajas, mientras que las necesidades de desarrollo se encuentran
en las partes mas altas de la jerarquia; de este modo, en el orden dado por la potencia y por su
prioridad, encontramos las necesidades de déficit, las cuales serian las necesidades
fisiolégicas, las necesidades de seguridad, las necesidades de amor y pertenencia, las
necesidades de estima; y las necesidades de desarrollo, cuales serian las necesidades de
auto actualizacién y las necesidades de trascendencia. Dentro de esta estructura, cuando las
necesidades de un nivel son satisfechas, no se produce un estado de apatia, sino que el foco

de atencion pasa a ser ocupado por las necesidades del préximo nivel y que se encuentra en el
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lugar inmediatamente mas alto de la jerarquia, y son estas necesidades las que se busca

satisfacer.

La teoria de Maslow plantea que las necesidades inferiores son prioritarias, y por lo tanto, mas
potente que las necesidades superiores de la jerarquia; “Un hombre hambriento no se
preocupa por impresionar a sus amigos con su valor y habilidades, sino, mas bien, con

asegurarse lo suficiente para comer”.

Solamente cuando la persona logra satisfacer las necesidades inferiores, aunque lo haga de
modo relativo, entran gradualmente en su conocimiento las necesidades superiores, y con eso
la motivacion para poder satisfacerlas; a medida que la tendencia positiva toma mas
importancia, se experimenta un grado mayor de salud psicolégica y un movimiento hacia la

plena humanizacién. (Cloninger, 2003)

6.3.21 Estilos
El concepto de estilo tiene su origen en el término latino stilus. La palabra puede ser

utilizada en diversos ambitos

6.3.21.1 Editorial.

Es uno de los tantos géneros periodisticos, pero que se caracteriza principalmente por
su subjetividad, si lo comparamos con el género noticia por ejemplo, ya que es la
opinidn colectiva de un medio de comunicacion, de un diario mads comunmente y que
sigue la linea ideoldgica de este sobre un hecho periodistico de actualidad y relevancia
gue demanda la opinién, la explicacion y la valoracién del medio sobre él. El editorial,
junto con la columna de opinién, son los dos formatos del género precisamente
denominado “de opinién”, el género con mayores marcas de subjetividad, puesto que

los juicios de valores y los “puntos de vista” de quien los escribe se reflejan en el texto, y
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son la esencia de dicho género. Es comun que, acerca de un tema de relevancia social,
se generen en el medio contenidos tanto informativos (noticias, cronicas), dialégicos
(entrevistas, reportajes) y de opiniones (columnas, editoriales). El tratamiento acabado
del tema en particular en los tres géneros, ademas de marcar la importancia del
acontecimiento o suceso, permite que el lector tenga informacion, la palabra de testigos
0 especialistas en el tema (a partir de las entrevistas) y el punto de vista de analistas
especializados (a partir de la opinién). Entre las principales funciones del editorial estan
la de explicar los hechos, contextualizar el tema para ser mas gréficos, predecir sus
consecuencias y formular juicios, porque es la seccion del diario a la cual siempre los
lectores se dirigiran cuando quieran recibir una informacién mas acabada sobre el tema

del momento. (Enciclopedia Wikipedia)

6.3.22 Color

Grupo de sensaciones del ojo humano o del cerebro, producidas por estimulos luminosos en la
retina y reacciones del sistema nervioso. Es un fendmeno fisico-quimico asociado a las
innumerables combinaciones de la luz, relacionado con las diferentes longitudes de onda en la
zona visible del espectro electromagnético, que perciben los humanos y otros animales a través
de los 6rganos de la vision, como una sensacién que nos permite diferenciar los objetos con

mayor precision. (Grafesa, 1955)
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CAPITULO VI

Proceso de disefio y propuesta preliminar

7.1 Aplicacién de la informacion obtenida en el marco tedrico.

7.1.1 Semiologia

Dicha ciencia aplica para el Manual de Cdédigos, debido a que estudia la estructura de los
signos vy la relacion que existe entre su significado y significante; el Manual estd basado en
signos provenientes de la sociedad, por lo que es vital conocer que significa cada uno de ellos,

gracias a la semiologia.

7.1.2 Deontologia

La deontologia es la base principal del proyecto del Manual Cédigos, ya que esta estudia el
conjunto de reglas y normas para regirse ante determinado trabajo; en este caso va dirigido
para los empleados de la empresa Water Pure Para Ti S.A, donde se estipularan las distintas

reglas y regulamientos que se deben seguir dentro de la empresa.
7.1.3 Etica

La ciencia esta regida por la argumentacion, la moral, el deber y la virtud; estos cuatro factores
ayudaran en el proyecto para la realizacion del Manual de c6digos para la empresa, dado que,
es necesario que todos los empleados sean guiados entre estos factores y puedan cumplir con

sus labores diarias en la empresa.
7.1.4 Moral

La moral, rige la conducta que el ser humano debe tener ante la sociedad, por lo que aplica
para el proyecto para poder guiar a los empleados, mediante el manual de cddigos

deontolégicos y ayudar a la empresa para que las labores de sus trabajadores se incrementen.
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7.1.5 Cdodigos

Son documentos que recopilan reglas y criterios con la moral y la ética; por lo que ayuda y es
vital para el proyecto a la hora de redactar cada uno de los cadigos que llevara el manual.

7.1.6 Normas

Se utilizaran para que los empleados estén enterados de lo que deben realizar, si realizan la
tarea correctamente obtendran remuneracién, pero el incumplimiento de estas tendran sus

sanciones.

7.1.7 Sociologia

La sociologia es indispensable dado que estudia el comportamiento de la sociedad; sera
utilizada para conocer el comportamiento de los empleados hacia la empresa y como
reaccionaran ante el Manual de Cdédigos Deontoldgicos que serd implementado cuando sea

culminado.

7.1.8 Retérica

Si aplica, ya que se encarga de estudiar y sistematizar los procedimientos del lenguaje para la
finalidad de persuadir y comunicar; aplicard en la forma de comunica a los empleados las

nuevas reglas y normas que se implementaran en la empresa para su mejor funcionamiento.

7.1.9 Economia

Seré indispensable para el proyecto, dado que se cuenta con un presupuesto estipulado por el
duefio/gerente de la empresa y se debe regir segln este; la economia estudia e investiga el

manejo financiero, por lo que es utilizado en el presupuesto y su manejo adecuado.
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7.1.10 Filosofia

La filosofia estudia principalmente la moral y las virtudes, el proyecto esta regido y constituido
por la moral y la ética por lo que serd indispensable para el Manual y para conocer como

trasmitir correctamente a los empleados las normas.

7.1.11 Andragogia

Es la ciencia que ensefia cdmo se educa a los adultos o personas mayores de edad; por lo que
aplica al proyecto va dirigido a los empleados de la empresa que todos, ya son mayores de

edad.

7.1.12 Psicologia

Estudia la conducta de los seres humanos por lo que ayudara a la realizacion del proyecto
porque es necesario que se estudie la conducta de los empleados de la empresa para saber

cuales son las mejores formas de tratar con ellos a la hora de presentarles el manual.

7.1.13 Psicologia del color

La utilizacion de la psicologia del color es muy importante para observar la percepcion del

material impreso y sobre todo la aceptacién del mismo.

7.1.14 Psicologia de la comunicacién

Es fundamental la aplicacion del proceso de comunicacion hacia la conducta y conocimiento de
las personas que leeran el contenido del Manual de Cdédigos Deontolégicos, buscando

transmitir el mensaje de forma clara.
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7.1.15 Psicologia social

Nos ayuda a conocer las preferencias, actitudes, costumbres y valores de un grupo de la

sociedad, que en este caso serian los empleados de la empresa Water Pure Para Ti, S.A.

7.1.16 Artes Gréaficas

Las artes gréficas seran utilizadas para hacer un trabajo visto y atractivo a la vista de los

empleados; donde estos quieran utilizarlo y no sea cansado para la vista.

7.1.17 Artes Digitales

La digitalizacién ha avanzado conforme la época, por lo que las artes digitales son de mejor
calidad y resoluciones; estas seran primordiales para la diagramaciéon formal del manual de

codigos.

7.1.18 llustraciones

El objetivo de la ilustracion es complementar o realzar el texto a utilizar, la ilustracion que

acompanfa al texto sera para apoyar la informacioén que se transmita en el manual.

7.1.19 Maguetacion

Es una diagramacién encargada de ordenar los distintos espacios de un texto determinado; El
manual sera totalmente escrito por lo que es indispensable contar con la maquetacion para que

el manual se claro y legible.
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7.1.20 Manual

Permitira registrar y transmitir de forma ordenada y sistematica la informacion y lineamientos
qgue los empleados de la empresa Water Pure Para Ti, S.A. deberdn seguir para lograr un

mejor desempefio en cuanto a sus tareas.

7.1.21 Bocetaje

Sera esencial para la propuesta preliminar del proyecto done se esquematizaran todos los

textos y sus dimensiones para la diagramacién del contenido del manual.

7.1.22 Impresion

La impresion sera indispensable para la culminacion del proyecto, dado que este documento

impreso sera entregado a cada uno de los trabajadores para leerlo, y ponerlo en practicar.

7.1.23 Teoria del color

En el manual la teoria del color seré utilizada para el correcto uso de los diferentes colores
escogidos, en este caso la gama de azules y grises, al conocer la connotacion de cada uno de

estos.

7.1.24 Teoria de Freud

Estudia las vivencias de cada persona a través de su vida, por lo que, sera implementada para

conocer a los empleados y su vida cotidiana; sabiendo él porque de su actitud.

7.1.25 Teoria de Maslow

El manual va dirigido a los empleados de la empresa, por lo que, es vital que se conozcan sus
necesidades y lo que se quiere lograr con este; aqui es donde serd empleada la teoria de

Maslow para conocer las distintas necesidades del ser humano.
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7.1.26 Estilos

Se define con varios significados, sera empleado para el manual en la parte estética y visible

del mismo; haciéndolo atractivo y legible a la vista de los empleados.

7.1.27 Editorial

Permitira la correcta diagramacion de los elementos que conformaréan el Manual de Codigos
Deontoldgicos y asi lograr armonia entre ellos, para que exprese con claridad el mensaje que

se desea hacer llegar a los empleados de la empresa Water Pure Para Ti, S.A.

7.1.28 Tipografia

Para la elaboracion del manual es fundamental usar la tipografia correcta, que debera ser
legible y atractiva para asi facilitar la lectura al empleado. Se usara una tipografia gruesa (bold)

para los titulos y palabras importantes dentro del manual.

7.1.29 Color

Los colores que se aplicaran al Manual de Cddigos Deontolégicos buscan volver ameno el

contenido para el lector, volviéndolo asi llamativo y que motive al empleado a aprender.

7.1.30 Diagramacion

La diagramacién se utilizara para lograr una correcta aplicacion de los elementos que
conforman el manual de cddigos deontoldgicos como las formas, figuras y texto y asi, tener la

adecuada distribucion de los espacios.
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7.1.31 Minimalismo

Esta tendencia se usara en el manual debido a que los colores que utiliza son planos y sdlidos,

en cuanto a la diagramacién es sencilla para facilitar la comprension y lectura del mismo.

7.2 CONCEPTUALIZACION
Para la elaboracion y el disefio del Manual de Cédigos Deontolégicos es necesario cumplir con
el procedimiento adecuado para asi encontrar las estrategias necesarias que se requieren para

lograr el cumplimiento de los objetivos planteados dentro del proyecto.

El Manual de Cdédigos Deontoldgicos debe contar con los colores, diagramacion adecuada y

ma&s que nada debe ser visualmente atractivo para el cliente.

7.2.1 Método

El método utilizado es Mapa Conceptual.

¢Para quée?

Un mapa conceptual sirve para organizar y representar las ideas principales de un tema de
estudio de una manera breve y simple, de esta forma puede servir de apoyo y/o
retroalimentacion del contenido estudiado. También sirve para sintetizar la informacion y para
organizarla de una manera mas entendible, normalmente es como hacer un resumen pero ain

mas resumido. (Américas, 2012)

¢, Qué es?

Los mapas conceptuales son herramientas graficas para organizar y representar el
conocimiento. Incluyen conceptos, usualmente encerrados en circulos o cajitas de algun tipo, y
relaciones entre conceptos indicados por una linea conectiva que enlaza los dos conceptos.

(Novak)
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¢,Como realizar un Mapa Conceptual?

Los Mapas Conceptuales estan formados por nodos y lineas de unién entre los nodos. Los
nodos, que representan conceptos o atributos especificos del tema desarrollado, se muestran

enmarcados en circulos, rectangulos, etc., y se unen mediante trazos. (Fernandez)

7.2.1.1 Aplicacién del Método Mapa Conceptual

e Deontologia, ética y moral a su servicio.

e Comunicacion, orden y calidad parael mejor desempefio laboral.

¢ Un manual de reglas y normas que oriente al personal.

e Codigos deontoldgicos que promuevan una mejora en el desempefio laboral.
¢ Un manual para la mejora profesional.

e Trabajar con ética y moral para la buena imagen empresarial.
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7.2.1.2 Definicién del Concepto

El concepto final que se utilizara para el Manual de la empresa Water Pure Para Ti, S.A. sera el

siguiente: “Comunicacién, orden y calidad para un mejor desempefio laboral.”

Lo que se quiere dar a entender con este concepto es: Que por medio de la adecuada
comunicacion, empleados-empleados, empleados-jefes y empleados clientes, se logre
desarrollar un ambiente cordial, que se trabaje con orden siguiendo las normas establecidas y

gue entreguen un trabajo de eficiente calidad para satisfacer la necesidad del cliente.

7.3 Bocetaje

Un boceto o esbozo es un dibujo hecho de forma esquemética y sin preocuparse de los
detalles o terminaciones para representar una idea, un lugar, una persona, un aparato o
cualquier cosa en general. El boceto suele ser un apunte rapido de un dibujo, idea o esquema
gue se desarrollard en el futuro de forma mas compleja. También se usa para apoyar una
explicacién rapida de un concepto o situaciéon. También se consideran bocetos los dibujos
detallados que copian formas de la naturaleza o de otras obras de arte, con el fin de estudiar su

estructura o composicion. (Fotonostra, fotonostra)

El bocetaje se realiz6 a lapiz, en hojas de papel bond en el que se plasmaron las ideas que

daran la respuesta a las necesidades del grupo objetivo.
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7.3.1 Tabla de Requisitos

ELEMENTO
GRAFICO

Color

Tipografia

Diagramacion

Formas

Reticula

Fondo

Formato

Soporte

* En el Manual no se utilizaran fotografias e imagenes, ya que por restricciones no lo han

permitido.

PROPOSITO

Hacer visualmente
atractivo el contenido
del Manual de
Cadigos
Deontoldgicos,
eligiendo los colores

necesarios para el
mismo.
Para dar aspecto

elegante y legible

Presentar al grupo
objetivo un contenido
ordenado, formal,
entendible, legible y
esquematizado.
Organizar el texto de
para dar una mejor
visualizacion de lo
gque se quiera dar a
entender.

Ordenar los espacios
en las que se
encuentran los textos
e imagenes.

Dar elegancia al
texto.

Tener en claro las
medidas que se
utilizaran en las hojas
del Manual.

Presentar un Manual
de material duradero
y llamativo para el
grupo objetivo.

TECNICA

Adobe Indesign CS6
utilizando la gama de
azul, gris, negro vy
blanco.

Minion Pro para
titulos y
Swis721LtEXBT para
el interior del manual
Adobe Indesign CS6
y numeracion de
paginas

Paleta de colores

frios.

Adobe indesign CS6,
Reticula modular
formal.

Adobe indesing CS6

Medidas 11"x8.5”
tamario carta, vertical.

Husky para portada,
contraportada y para el
interior papel couché 80
gramos.
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EMOCION

Formalidad

Claridad-Confianza

Seguridad

Vitalidad

Claridad

Formalidad

Tranquilidad

Durabilidad



7.3.2 Primer boceto a mano
El primer boceto a mano del Manual de Cédigos Deontoldgicos esta diagramado de manera

sencilla, con la mezcla de colores que la empresa utiliza.
CONTENIDO DEL MANUAL

» Portada
» Capitulo | (Definiciones)
e FEtica, moral, definicion de deontologia, codigo deontoldgico.
» Capitulo Il (Lo que se debe conocer y practicar)
e Mision y vision, valores, Cultura de la empresa y Servicio que se brinda.
» Capitulo Il ( Regulaciones para todas las areas)
e Presentacion personal, horario de ventas y area operativa, ingresos y ausencias,
llegadas tarde, anticipos y préstamos, permisos y vacaciones.
» Capitulo IV ( Regulaciones para técnicos y vendedores)
¢ Uniforme técnicos, manejo de mercaderia y entrega de manuales por proyectos.
» Capitulo V (Incentivos)
e Empleado del mes, técnico del mes, cumpleafieros del mes y convivio navidefio.
» Capitulo VI (Prohibiciones)
e Cddigo de confidencialidad, ingerir bebidas alcohélicas-drogas-cigarrillos, portar
armas de fuego, lenguaje soez y llamadas personales.
» Capitulo VII (Renuncias e Indemnizaciones)
¢ Renuncias, abandono de trabajo e indemnizaciones.

» Contraportada
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RETICULA Portada, Contraportada e interior

by ——

T aea—l

|

Para la portada y contra
portada se utilizé una
reticula modular formal con
medidas 11*8.5 y con una
separacion de 0.125”
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‘ Para el interior del manual

se utilizé una reticula formal

| |
3l f - de 6*8 con una separacion

' . de 0.125". Con medidas
‘ & U 11x8.5"
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BOCETAJE PROPUESTA #1 (Margen de 1.5cm para el encuadernado)

ESPECIFICACIONES PORTADA

Medida 11"x 8.5”

T ]
DANUAL e

CODIGOS DEONIOLOGILOS

[ARA LA REGULACION _’_> 4

\ Y  DESAROLLO DE
L ABORES DE LOS EMPLEADOS
| DE LA EMPRESA

| NAATER  PURE PARA

| T, S.A.
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Fondo de color azul con
las siguientes
especificaciones

C45%, M7%, Y7%, K15%
Cintillo del lado derecho
con las siguientes
especificaciones.

C100%, M74%, Y5%, KO%
Logo de la empresa
colocado en la esquina
superior derecha.

En tipografia DaunPenh el
titulo del manual completo.



ESPECIFICACIONES CONTRAPORTADA

Medida 11"x 8.5”

> 3

—> 5

DIR_Erccfom Y
i No. TELEFONO E 4

) [P

55

Fondo de color azul con
las siguientes
especificaciones

C45%, M7%, Y7%, K15%

Cintillo del lado derecho
con las siguientes
especificaciones.

C100%, M74%, Y5%, K0%

Logo de la empresa
colocado en la esquina
superior derecha.

En tipografia ComicSans
MS la direcciéon y numero
telefénico de la empresa.

Tiene un margen de
encuadernado de 1.5cm



ESPECIFICACIONES PAGINAS INTERNAS

Medida 11" x 8.5”

1
+

—> 8

=

'E/ZTULO S 4

SUBTiTULo F)S

S - S

7
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Fondo de color azul con
las siguientes
especificaciones

C45%, M7%, Y7%, K15%
Cintillo del lado derecho
con las siguientes
especificaciones.
C100%, M74%, Y5%, KO%
Logo de la empresa
colocado en la esquina
superior derecha.
Recuadro del titulo
principal en tipografia
DaunPenh.

Recuadro con el subtitulo
en tipografia ComicSans
MS.

Recuadro con el cuerpo
del texto en tipografia
Comic Sans MS.
Recuadro con el nimero
de pagina.

Tiene un Margen de
encuadernado de 1.5cm



7.3.3 Segundo Bocetaje a mano
El segundo boceto a mano del Manual de Cédigos Deontoldgicos estd diagramado de manera
sencilla, con la mezcla de colores gris y azul. Cuenta con tres diferentes maneras que se

utilizarian en el interior del Manual.
CONTENIDO DEL MANUAL

» Portada
» Capitulo | (Definiciones)
e FEtica, moral, definicion de deontologia, codigo deontoldgico.
» Capitulo Il (Lo que se debe conocer y practicar)
e Mision y vision, valores, Cultura de la empresa y Servicio que se brinda.
» Capitulo 11l ( Regulaciones para todas las areas)
e Presentacion personal, horario de ventas y area operativa, ingresos y ausencias,
llegadas tarde, anticipos y préstamos, permisos y vacaciones.
» Capitulo IV ( Regulaciones para técnicos y vendedores)
e Uniforme técnicos, manejo de mercaderia y entrega de manuales por proyectos.
» Capitulo V (Incentivos)
¢ Empleado del mes, técnico del mes, cumpleafieros del mes y convivio navidefio.
» Capitulo VI (Prohibiciones)
e Cadigo de confidencialidad, ingerir bebidas alcohélicas-drogas-cigarrillos, portar
armas de fuego, lenguaje soez y llamadas personales.
» Capitulo VIl (Renuncias e Indemnizaciones)
¢ Renuncias, abandono de trabajo e indemnizaciones.

» Contraportada.
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RETICULA

Para la portada y contra
portada se utilizé una
reticula modular formal con
medidas 11*8.5 y con
separacion de 0.125”
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Para el interior del manual
se utilizé una reticula formal
de 6*8 con separacion de
0.125". Con medidas
11x8.5"
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BOCETAJE PROPUESTA #2 (Margen de 1.5cm para el encuadernado)

ESPECIFICACIONES PORTADA

Medida 11"x 8.5”

1. Fondo de color gris con las
siguientes
especificaciones

C4%, M0%, Y4%, K16%

| 2. Cintillo 1 del lado derecho
| con las siguientes
especificaciones.

MAL\U@A&E DE | C93%, M35%, Y0%, K15%
CODIGOS  DEONTOLOGICOS -
PARA LA  REGULACION | \ 3. Cintillo 2'del' lado derecho
| con las siguientes
| Y DE 5AROLLO DE | | especificaciones
DE LA EMPRESA | Y27.06% K0%.
\WVATER  PURE PARA 4. Logo de la empresa
Tj’_ S A | colocado en la esquina
| S superior derecha.
L
v | 5. Recuadro con el titulo del
5 " Manual en tipografia
‘ ' DaunPenh.
|
| 6. Tiene margen de
—> 6 encuadernado de 1.5cm

T
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ESPECIFICACIONES CONTRAPORTADA

Medida 11" x 8.5”

>4

PIRECCICjN y No. TEL.H 5
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Fondo de color gris con las
siguientes
especificaciones

C4%, M0%, Y4%, K16%
Cintillo 1 del lado derecho
con las siguientes
especificaciones.

C93%, M35%, Y0%, K15%
Cintillo 2 del lado derecho
con las siguientes
especificaciones
C74.12% M4.31%
Y27.06% K0%.

Logo de la empresa
colocado al centro de la
hoja.

Recuadro con el nimero
de teléfono y direccion de
la empresa en tipografia
CominSans MS.

Tiene margen de
encuadernado de 1.5cm



ESPECIFICACIONES PAGINAS INTERNAS

Estilo #1

Medida 11" x 8.5”

TITULO =5

PRINCIPAL |
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Fondo de color gris con
las siguientes
especificaciones

C4%, M0%, Y4%, K16%

Cintillo 1 del lado derecho
con las siguientes
especificaciones.

C93%, M35%, Y0%,
K15%

Cintillo 2 del lado derecho
con las siguientes
especificaciones

C74.12% M4.31%
Y27.06% K0%.

Logo de la empresa
colocado en la parte
superior derecha.

Recuadro con el titulo
principal en tipografia
DaunPenh.

Recuadro con el cuerpo
del texto en tipografia
Comic Sans MS.

Tiene un Margen de
encuadernado de 1.5cm



Estilo #2

Medida 11" x 8.5”

TITUG
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Fondo de color gris con las
siguientes especificaciones

C4%, M0%, Y4%, K16%

Cintillo 1 del lado derecho con
las siguientes especificaciones.

C93%, M35%, Y0% K15%

Cintillo 2 del lado derecho con
las siguientes especificaciones

C74.12% M4.31% Y27.06%
K0%.

Logo de la empresa colocado
en la parte superior derecha.

Recuadro con el titulo principal
en tipografia DaunPenh.

Recuadro con el cuerpo del
texto en tipografia Comic Sans
MS.

Recuadro con el nUmero de
pagina.

Tiene un Margen de
encuadernado de 1.5cm



Estilo #3

Medida 11" x 8.5”

0BT TUL o>8

0
G |

e

> 19
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10.

11.

Fondo de color gris con las
siguientes especificaciones

C4%, M0%, Y4%, K16%

Cintillo 1 del lado derecho con
las siguientes especificaciones.

C93%, M35%, Y0% K15%

Cintillo 2 del lado derecho con
las siguientes especificaciones

C74.12% M4.31% Y27.06%
K0%.

Logo de la empresa colocado en
la parte superior derecha.

Recuadro con el titulo principal 1
en tipografia DaunPenh.

Recuadro con el primer subtitulo
en tipografia Comic Sans MS.

Recuadro con el cuerpo del
texto en tipografia Comic Sans
MS.

Recuadro con el segundo
subtitulo en tipografia Comic
Sans MS.

Recuadro con el cuerpo del
texto en tipografia Comic Sans
MS.

Recuadro con el nUmero de
pagina.

Tiene un Margen de
encuadernado de 1.5cm



7.3.4 Tercer Boceto a mano
El tercer boceto a mano del Manual de Cédigos Deontoldgicos esta diagramado de manera
sencilla, con mezcla de la paleta de color azul. Cuenta con dos diferentes maneras que se

utilizarian en el interior del Manual.
CONTENIDO DEL MANUAL

» Portada
» Capitulo | (Definiciones)
e FEtica, moral, definicion de deontologia, codigo deontoldgico.
» Capitulo 1l (Lo que se debe conocer y practicar)
e Mision y vision, valores, Cultura de la empresa y Servicio que se brinda.
» Capitulo 11l ( Regulaciones para todas las areas)
e Presentacion personal, horario de ventas y area operativa, ingresos y ausencias,
llegadas tarde, anticipos y préstamos, permisos y vacaciones.
» Capitulo IV ( Regulaciones para técnicos y vendedores)
¢ Uniforme técnicos, manejo de mercaderia y entrega de manuales por proyectos.
» Capitulo V (Incentivos)
e Empleado del mes, técnico del mes, cumpleafieros del mes y convivio navidefio.
» Capitulo VI (Prohibiciones)
e Cadigo de confidencialidad, ingerir bebidas alcohdlicas-drogas-cigarrillos, portar
armas de fuego, lenguaje soez y llamadas personales.
» Capitulo VII (Renuncias e Indemnizaciones)
¢ Renuncias, abandono de trabajo e indemnizaciones.

» Contraportada
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RETICULA

S—

66

Para la portada y contra
portada se utilizo reticula
modular formal con
medidas 11*8.5 y con una
separacion de 0.125”




B

Para el interior del manual
se utilizé una reticula formal
de 6*8 con una separacion
de 0.125". Con medidas
11x8.5"

it




BOCETAJE PROPUESTA #3 (Margen de 1.5cm para el encuadernado)

ESPECIFICACIONES PORTADA

Medida 11"x 8.5”

1 4 1. Fondo de color azul con
,T‘ . las siguientes
1 T 4 ) o f ‘ especificaciones
|
e | | ‘ C100%, M40%, Y21%,
S WRERNRE Y2 | |
: BCE K0%
N e

= 2. Cintillo del lado derecho
con las siguientes
2(_‘ especificaciones.

C100%, M95%, Y5%, K0%

MAN%L DE 3. Cintillo horizontal en la

C@DI&O5 DEONTOLOGI parte inferior de la hoja

. con las siguientes
PA Q\A( LAD Eggé‘g}i‘gcé? —>5 especificaciones

LABORES DE L05EMPLEADOS |
DE LA EMPRESA || 4. Logo de la empresa

1 colocado en la esquina
WWATER PURE  PARA superior derecha.

- T L, 54 —>6
5. Recuadro del texto

principal en tipografia

DaunPenh.

C100% M95% Y5% K0%

‘ ‘ 6. Tiene un Margen de
‘ l encuadernado de 1.5cm
|
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ESPECIFICACIONES CONTRAPORTADA

Medida 11"x 8.5”

1. Fondo de color azul con

las siguientes
especificaciones

C100%, M40%, Y21%,
K0%

2. Cintillo del lado derecho
con las siguientes
especificaciones.

C100%, M95%, Y5%, K0%

3. Cintillo horizontal en la
parte inferior de la hoja
con las siguientes
especificaciones

C100% M95% Y5% K0%

4. Logo de la empresa
colocada en centro de la
pagina.

d | 5. Recuadro con la direccion
y numero de teléfono de la
entidad.

S
‘ OIRECCION Y T = 6 6. Tiene margen de

No. TEL.
' ‘ encuadernado de 1.5cm

wWET
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ESPECIFICACIONES PAGINAS INTERNAS

Estilo #1

Medida 11" x 8.5”

TITULO]

‘EXTQ__ > 6
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Fondo de color azul con las
siguientes especificaciones

C100%, M40%, Y21%, KO%

Cintillo del lado derecho con
las siguientes
especificaciones.

C100%, M95%, Y5%, K0%

Cintillo horizontal en la parte
inferior de la hoja con las
siguientes especificaciones

C100% M95% Y5% K0%

Logo de la empresa
colocada en la esquina
superior derecha.

Recuadro con el titulo
principal en tipografia
DaunPenh

Recuadro con el cuerpo del
texto en tipografia Comic
Sans MS.

Recuadro con el nUmero de
pagina en la esquina inferior
derecha.

Tiene margen de
encuadernado de 1.5cm



Estilo #2

Medida 11" x 8.5”

SuBTETULO> 6
TEXTO > 7
ER
: i
TEXTO 9
= —:i 10
S i et | |
3 ) |
A £al |
! — 11

10.

11.

Fondo de color azul con las
siguientes especificaciones

C100%, M40%, Y21%, KO%

Cintillo del lado derecho con
las siguientes
especificaciones.

C100%, M95%, Y5%, K0%

Cintillo horizontal en la parte
inferior de la hoja con las
siguientes especificaciones

C100% M95% Y5% K0%

Logo de la empresa colocada
en la esquina superior
derecha.

Recuadro con el titulo
principal en tipografia
DaunPenh

Recuadro con el subtitulo
primero en tipografia Comic
Sans MS.

Recuadro con el cuerpo del
texto en tipografia Comic
Sans MS.

Recuadro con el segundo
subtitulo tipografia Comic
Sans MS.

Recuadro con el cuerpo del
texto del segundo subitulo
tipograf

Recuadro con el nUmero de
pagina en la esquina inferior
derecha.

Tiene margen de
encuadernado de 1.5cm



7.3.5 Cuarto Boceto a mano

El cuarto boceto a mano del Manual de Codigos Deontolédgicos esta diagramado de manera
sencilla, con mezcla de la paleta de color azul, blanco y gris. Cuenta con dos diferentes
maneras que se utilizarian en el interior del Manual, siendo una la portadilla y la otra se usa en
el resto del mismo. Este Bocetaje se decidi6 utilizar, ya que tiene reticula mas ordenada y un

fondo que llama mas la atencion.
CONTENIDO DEL MANUAL

» Portada
» Capitulo | (Definiciones)

e FEtica, moral, definicion de deontologia, codigo deontoldgico y responsabilidad.
» Capitulo Il (Lo que se debe conocer y practicar)

e Mision y vision, valores, Cultura de la empresa y Servicio que se brinda.
» Capitulo lll ( Regulaciones para todas las areas)

e Presentacion personal, horarios de trabajo, ingresos y ausencias, llegadas tarde,

anticipos y préstamos, permisos y vacaciones.

» Capitulo IV ( Regulaciones para técnicos y vendedores)

e Uniforme técnicos, manejo de mercaderia y entrega de manuales por proyectos.
» Capitulo V (Incentivos)

¢ Empleado del mes, técnico del mes, cumpleafieros del mes y convivio navidefio.
» Capitulo VI (Prohibiciones)

e Cddigo de confidencialidad, ingerir bebidas alcohdlicas-drogas-cigarrillos, armas

de fuego, lenguaje soez y llamadas personales.

» Capitulo VII (Renuncias e Indemnizaciones)
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¢ Renuncias, abandono de trabajo e indemnizaciones.

» Contraportada

RETICULA

Se utilizé reticula modular formal para todo el Manual.

] | |
- i
| | | | -
L N |l |
| ; | I |

1 1 \ \
L] | |

| |
e L —
| O | | | |
i I | I | Para la portada y contra
= i = —— =t ! portada se utiliz6 una
e o f B S W J: ‘ reticula modular formal con
). | | | medidas 11*8.5 y con una
| \ | separacion de 0.125”
L | |
— 1 | ] = =5
L |
T | I
|
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Para el interior del manual
se utilizé una reticula formal
de 6*8 con una separacion
de 0.125". Con medidas
11x8.5"
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BOCETAJE PORTADA (Margen de 1.5cm para el encuadernado)

1 54
T AA [ . i
| | 4 |
‘ |
B
i
‘ @ ORBEGOS
| | f DEONTOLOG 1608
! | OM BRE .
\ ey DE
I MANUAL ‘
| i ———
' . |
A
| | NOMERE DE LA >7
| ——SEFEESa -
‘ e
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Cintillo con porcentaje
C36%, M0%, Y0%, K80%

Cintillo con porcentaje
C62%, M17%, Y0%, K10%

Cintillo con porcentaje
C62%, M17%, Y0%, K0%

Cintillo de color
C62%, M17%, Y0%, K0%

En tipografia Minion Pro el
titulo principal que es
Cadigo Deontolégico.

En tipografia
Swis721LtEXBT el nombre

del manual.

En tipografia

Swis721LtEXBT el nombre

de la empresa.



BOCETAJE CONTRAPORTADA (Margen de 1.5cm para el encuadernado)

IVONYW

EJCW

S02KI0D

T2 UK

SO

ZZ
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Logotipo de la empresa
colocado en forma vertical.

Cintillo con porcentaje
C62%, M17%, Y0%, KO%

Cintillo con porcentaje
C62%, M17%, Y0%, K10%

Cintillo con porcentaje
C36%, M0%, Y0%, K80%

Cintillo con porcentaje
C36%, M0%, Y0%, K80%
con el texto Manual de
codigos Deontologicos
utilizando tipografia Minion
Pro.



BOCETAJE PORTADILLAS (Margen de 1.5cm para el encuadernado)

1. Recuadro con porcentaje

@ﬂ@icﬁ@}hlo ),\:\’ C36%, M0%, Y0%, K80%

ExTO] i 2. Numero del capitulo como
N' ‘l’ titulo con tipografia Minion

Pro y el nombre del

2 capitulo como subtitulo
con tipografia
Swis721LtEXBT

3. Recuadro donde va el
5 E namero de pagina.
4. Logo de la empresa

' colocado en cada capitulo.

| 5. Cintillo con porcentaje
C36%, M0%, Y0%, K80%
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| & FoRo )
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BOCETAJE PAGINAS INTERIORES (Margen de 1.5cm para el encuadernado)

Cintillo con porcentaje
C36%, M0%, Y0%, K80%

Cintillo con porcentaje
C62%, 17%,Y0%, K10%

Cintillo con porcentaje
C62%, M17%, Y0%, K0%

Cintillo con porcentaje
C62%, M17%, Y0%, K0%
Recuadro con el titulo

principal en tipografia
Swis721LtEXBT.

En tipografia Minion Pro el
cuerpo del texto.

Numero de pagina



7.3.6 Boceto de Color

Para elegir los colores a utilizar en este manual se llevé a cabo tres pasos. Se realizaron
diferentes paletas de colores relacionadas con el concepto, para elegir los colores que se van

a utilizar en dicho proyecto.
Las paletas de colores que van en relacion al siguiente concepto:
“Comunicacion, orden y calidad para un mejor desempefio laboral.”

Paso 1.

Se eligieron tres diferentes paletas de colores y a cada una se le aplicé una variacion de blanco

y negro, para asi encontrar mas colores.

10%
A40% p A
Paleta relacionada
FO% con orden
1009% C 37 9 o 36 62
1109 M 95 99 94 0O 0]
120% Y 83 73 45 O 17
K 59 0 (0] o O
140%
10% B1
402 =
Paleta relacionada
FO% con comunicacidn
100% C 27 13 23 34 4
110% M 100 100 28 96 3
130% Y 95 87 23 98 3
K 31 3 O 52 0O
140%
10%
40% L=
Paleta relacionada
F0% con calidad
100% C 40 83 78 27 0O
110% M 14 55 54 49 42
Y O 2 8] 100 100
130%
K O 0] 0] 7 o
140%
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Paso 2.

Se realiz6 un ejercicio para obtener nuevas gamas de color. En dicho ejercicio se unié con una
linea los distintos colores para asi obtener las nuevas opciones. En la siguiente imagen se

ejemplifica:
10%
A40% A
Paleta relacionada
FO% con orden
100% C 37 9 o 36 62
g Y 23 75 45 0 17
1A K 52 0 0 0O o0

140%

FPaleta relacionada
con comunicacidn

C 27 12 33 324
M 100 100 28 96
Y 95 87 23 98
K 31 = o 52

OwWwh

L
Paleta relacionada
con calidad

C 40 83 78 27 O

M 14 55 54 49 42
Y O 2 (o] 100 100
K O o o] 7 8]

Luego de haber realizado dicho ejercicio se obtuvo como resultado la siguiente gama las que

fueron tomadas como preliminares y se muestran a continuacion.

C o] =] 36 62
M o4 99 0 (o]
Y 45 73 0O 17
K o] (o] o] (o]

G 9 o 62 36
M 99 24 o o
Y 73 45 17 o]
K o o o o
T -
&l 13 33 34
M 100 100 28 96
Y 95 87 22 98
K 31 3 0 52
I -
C 27 13 32 34 4
M 100 100 28 96 3
Y 95 87 23 98 3
) K 31 3 o 52 o
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Paso 3.

De las posibles opciones realizadas en el paso anterior, se eligieron las siguientes para

utilizarlas dentro del manual.

c2

C 78 27 83
M 54 49 55
Y (o] 100 2
K O 7 o

<1
C 40 78 27
M 14 54 49
Y 0 0 100
K 0 o 7
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1.3.7 Boceto Tipografia

Se tomé en cuenta diferentes pruebas de tipografias para el manual, tanto para titulos

como para el interior del mismo.

TITULO PRINCIPAL/suB-TITULO

Sim ipsam, alis et laborio nsequis accupta tecepraero te dolorem volupta
derrum sum remposti ommod que ius destius ipicaec torpore repre con-
sequi debisci lignihiciis autas seque estibea corehen disquam volorest re-
caborum non pa sequatus solenim usapit inctibu saperovit por alis vendae
vollorum, quaererum sandio explicimus et pero cum et autae cone eosto
eiuntius quiducil eos dolore nimpore et modi ullaborem apis inveritia

itulo principal y subtitulo: Minion Pro
Bloque de texto: Comic Sans MS

TITULO PRINCIPAL /sue-TmruLo

S1m 1psam, alis et laborio nsequis accupta tecepraero te dolorem volupta
derrum sum remposti ommod que ius destius ipicaec torpore repre con-
sequi debisci lignihiciis autas seque estibea corehen disquam volorest re-
caborum non pa sequatus solenim usapit inctibu saperovit por alis vendae
vollorum, quaererum sandio explicimus et pero cum et autae cone eosto
eiuntius quiducil eos dolore nimpore et modi ullaborem apis inveritia

itulo principal y subtitulo: Architecs daughter
Bloque de texto: Bell MT

ITULO PRINCIPAL/suB-TITULO

Sim ipsam, alis et laborio nsequis accupta tecepraero te dolorem volupta
derrum sum remposti ommod que ius destius ipicaec torpore repre con-
sequi debisci lignihiciis autas seque estibea corehen disquam volorest re-
caborum non pa sequatus solenim usapit inctibu saperovit por alis vendae
vollorum, quaererum sandio explicimus et pero cum et autae cone eosto
eiuntius quiducil eos dolore nimpore et modi ullaborem apis inveritia

itulo principal y subtitulo: Deja Vu Serif
Bloque de texto: Ebrima
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TITULO PRINCIPAL/suB-TITULO

Sim ipsam, alis et laborio nsequis accupta tecepraero te dolorem volupta de-
rrum sum remposti ommod que ius destius ipicaec torpore repre consequi de-
bisci lignihiciis autas seque estibea corehen disquam volorest recaborum non
pa sequatus solenim usapit inctibu saperovit por alis vendae vollorum, quae-
rerum sandio explicimus et pero cum et autae cone eosto eiuntius quiducil eos
dolore nimpore et modi ullaborem apis inveritia

itulo principal y subtitulo: Iskool Pota
Blogue de texto: Cambria

TITULO PRINCIPAL/sue-TmuLo

Sim ipsam, alis et laborio nsequis accupta tecepraero te dolorem volupta
derrum sum remposti ommod que ius destius ipicaec torpore repre con-
sequi debisci lignihiciis autas seque estibea corehen disquam volorest re-
caborum non pa sequatus solenim usapit inctibu saperovit por alis vendae
vollorum, quaererum sandio explicimus et pero cum et autae cone eosto
eiuntius quiducil eos dolore nimpore et modi ullaborem apis inveritia

itulo principal y subtitulo: Architecs daughter
Bloque de texto: Bell MT

TITULO PRINCIPAL/SUB-TITULO

SIM IPSAM, ALIS ET LABORIO NSEQUIS ACCUPTA TECEPRAERO TE DOLOREM

OLUPTA DERRUM SUM REMPOSTI OMMOD QUE [US DESTIUS IPICAEC TOR-
PORE REPRE CONSEQUI DEBISCI LIGNIHICIIS AUTAS SEQUE ESTIBEA CORE-
HEN DISQUAM VOLOREST RECABORUM NON PA SEQUATUS SOLENIM USAPIT
INCTIBU SAPEROVIT POR ALIS VENDAE VOLLORUM, QUAERERUM SANDIO
EXPLICIMUS ET PERO CUM ET AUTAE CONE EOSTO EIUNTIUS QUIDUCIL EOS
DOLORE NIMPORE ET MODI ULLABOREM APIS INVERITIA

itulo principal y subtitulo: Minion Proi
Bloque de texto: Swis721LtEXBT

I

Minion Pro y Swis721LtEXBT
fueron las tipografias que se
decidio utilizar para el manual.
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7.3.8 Digitalizacion
Con base al cuarto boceto a mano del Manual de Cédigos Deontoldgicos se digitalizo la idea.
Esta diagramado de manera sencilla, con mezcla de la paleta de color azul, negro, gris y

blanco. Cuenta con una reticula modular formal y con medidas de 11" x 8.5".

PORTADA, CONTRA PORTADA Y PAGINAS INTERIORES.

WATER PURE

PARATIL 5.A

) A TYONVAL

(

o
2,
o
Q
[72)
=)
m
e
=}
Z
=
=)
~
=
o

CODIGOS
DEONTOLOGICOS

MANUAL DE CODIGOS
DEONTOLGGICOS PARA LA
REGULACION Y DESARROLLO DE
LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA.

WATER PURE

WATER PURE PARA TIL, §.A

l |

PORTADA CONTRAPORTADA
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CAPITULO I

DEFINICIONES
B PORTADILLAS
=
M siox
EQESSEGOHE@ Los 'EEE@ESS — INTERIOR

DEPURIFICACION Y SANEAMIENTO
DE AGUA POTABLE CUMPLIENDO
LAS NECESIDADES DE LOS
CLIENNTESY ASIMISMO, OFRECER
SOLUCIONES ECONOMICAMENTE
VIABLES. SOMOS UNA EMPRESA
COMPROMETIDA CON LA
MEJORA CONTINUA Y EL BUEN
APROVECHAMIENTC DE LOS
RECURSOS CON LOS QUE
ADMINISTRAMOS.

10
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1.3.8 Propuesta Preliminar

De las cuatro opciones presentadas se decididé entregar la propuesta nimero cuatro, porque
representa a la empresa Water Pure Para Ti, S.A. Utiliza una reticula modular formal con
diferentes columnas en el interior del Manual. Esta diagramado de manera sencilla, con mezcla

de la paleta de color azul, blanco, negro y gris. Tiene medidas de 11" * 8.5".

=

=

=

g

(&)

| S

Copicos "

DEONTOLOGICOS = =

£ =

MANUALDECODIGOS DEONTOLOGICOS [ S

PARA LAREGULACIONYDESARROLLO Lid 5

DE LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA. E ;;:‘

o

WATER PURE PARA TI, S.A = -
PORTADA CONTRAPORTADA
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PAGINAS INTERNAS

CAPITULO I: DEFINICIONES (Paginas 1 ala 8)

WATER PURE
PARATIL 5.A

CAPITULO 1

DEFINICIONES

87

ETICA

SE OCUPA DEL ESTUDIO RACIONAL
DE LA MORAL, LA VIRTUD. EL
DEBER, LA FELICIDAD Y EL BUEN
VIVIR. REQUIERE LA REFLEXION Y
LA ARGUMENTACION.




Morar Deoxrorocia

SON LAS REGLAS O NORMAS POR ES UN CONJUNTO DE PRINCIPIOS,
LAS QUE SE RIGE LA CONDUCTA REGLAS Y NORMAS. ESTUDIA LA
O EL COMPORTAMIENTO DE UN MORAL Y ETICA PARA REGULAR
SER HUMANO EN RELACION E[= COMPORTAMIENTO [EE
A LA SOCIEDAD, ASIMISMO, A PROFESIONAL DE UNA RAMA
TODO LO QUE LO RODEA. ES EL DETERMINADA.

CONOCIMIENTO DE LO QUE EL
SER HUMANOC DEBE DE HACER
O EVITAR PARA CONSERVAR
ESTABILIDAD SOCIAL.

CODIGO RE PONSABILIDAD
DEONTOLOGICO SPONS

ES UN DOCUMENTO QUE RECOGE
UN CONJUNTO DE CRITERIOS
APOYADOS EN LA DEONTOLOGIA
CON NORMAS Y VALORES QUE
FORMULAN Y ASUMEN QUIENES
LLEVAN ACABO CORRECTAMENTE
UNA ACTIVIDAD PROFESIONAL.
LOS CODIGOS SE OCUPAN DE LOS
ASPECTOS ETICOS DEL EJERCICIO
DE LA PROFESION QUE REGULAN.
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CAPITULO 1I: LO QUE SE DEBE CONOCER Y PRACTICAR (Paginas 9 a 14)

CAPITULO I M o8

LO QUE SE DEBE
CONOCER Y PRACTICAR

BRINDAR A NUESTROS
CONSUMIDORES LOS SERVICIOS
DEPURIFICACIONY SANEAMIENTO
DE AGUA POTABLE CUMPLIENDO
LAS NECESIDADES DE LOS
CLIENNTES Y ASIMISMO, OFRECER
SOLUCIONES ECONOMICAMENTE
VIABLES. SOMOS UNA EMPRESA
COMPROMETIDA CON LA
MEJORA CONTINUA Y EL BUEN
APROVECHAMIENTO DE LOS
RECURSOS CON LOS QUE
ADMINISTRAMOS.

Vision VALORES

SER UNA EMPRESA LIDER A NIVEL RESPONSABILIDAD
NACIONAL EN VENTAS, CALIDAD

DE SERVICIO DE PURIFICACION
SANEAMIENTO Y TRATAMIENTO
DE AGUA.

SERVICIO

RESPETO

HONESTIDAD

LEALTAD

LIMPIEZA
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CULTURA

WATER PURE PARATLS.A.

LA CULTURA DE WATER PURE
PARA TI, S.A, SE IDENTIFICA
POR BRINDAR A NUESTROS
CONSUMIDORES LOS SERVICIOS
DE PURIFICACION Y SANEAMIENTO
DE AGUA PCTABLE CUMPLIENDO
ASILAS NECESIDADES DEL MISMO.

SERVICIO QUE

SE BRINDA

COMIERCIALIZACION DE EQUIPOS
DE TRATAMIENTOS DE AGUA A
NIVEL COMERCIAL, INDUSTRIAL,
DOMESTICO Y FARMACEUTICO.
LOs EMPLEADOS DEBEN
SATISFACER LA NECESIDAD DEL
CLIENTE ¥ CUMPLIR CON LAS

NORMAS ESTABLECIDAS DE LA
EMPRESA.

CAPITULO 1lI: LO QUE SE DEBE CONOCER Y PRACTICAR (Paginas 15 a 26)

RESENTACION

CAPITULO I1I ERSONAL

REGULACIONES
TODAS LAS AREAS

EL UNIFORME A UTILIZAR POR
LOS EMPLEADOS DEL AREA
OPERATIVA DE LA EMPRESA, DEBE
MANTENERSE EN PERFECTAS
CONDICIONES DE LIMPIEZA, LA
ROPA  PLANCHADA, ZAPATOS
LIMPIOS Y LUSTRADOS.

EL MAQUILLAJE QUE UTILIZA EL
PERSONAL DEBE SER DISCRETO.

COMOPARTEDESUPRESENTACION
AL PERSONAL MASCULINO SE
REQUIERE QUE TENGANCABELLO
BIEN RECORTADO.

90



ORARIO DE
TRABAJO

AREA OPERATIVA

EL HORARIO DE TRABAJO PARA
LOS EMPLEADOS DEL AREA
OPERATIVA ESTA ESTABLECIDO
DE LA SIGUIENTE MANERA:

DE LUNES A VIERNES DE 8:00 AM
-1:00 PM Y DE 2:00 PM A 5:00 PM,
CON UNA HORA DE ALMUERZO.

LOS SABADOS DE 8:30 AM - 12:30
PM

Increso v
AUSENCIAS

SE REQUIEERE QUE TODO EL
PERSONAL DE LA EMPRESA DEJE
RECORD DE SU INGRESO A LA
OFICINA ESCRIBIENDC LA FECHA,
SU NOMBRE, LA HORA EN LA QUE
ESTA INGRESANDO Y UNA FIRMA
FORMAL.

91

ORARIO DE
TRABAJO

AREA VENTAS

EL HORARIC DE TRABAJO DEL
AREA DE VENTAS ES DE:

LUNES A VIERNES CON ENTRADA
A LAS 8:00 AM Y SALIDA A PARTIR
DE LAS 5:00 PM, DEPENDIENDO DE
LAS CITAS QUE TENGAN AL DIA.

EL PERSONAL DE VENTAS DEBE
ENTREGAR UNREPORTE SEMANAL
DE ACTIVIDADES REALIZADAS,
EN EL CUAL SE ESPECIFICA LA
INFORMACION RELACIONADA
CON EL CLIENTE Y EL STATUS DE
LA VENTA. EL REPORTE SEMANAL
ESTA LIGADO AL PAGO DE
COMISIONES.

InGreso v
AUSENCIAS

S| POR ALGUNA RAZON NO PUEDE
PRESENTARSE AL  TRABAJO,
DEBERA AVISAR A SU JEFE
INMEDIATO.

EN CASO DE NO LOCALIZAR A SU
JEFE INMEDIATO DEBE LLAMAR
O ENVIAR UN MENSAJE DE
TEZXTO AL GERENTE GENERAL
EXPLICANDO EL MOTIVO DE SU
AUSENCIA.




LLEGADAS
TARDE

CUANDO UN TRABAJADOR
LLEGUE TARDE SE PROCEDERA
DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. LA PRIMERA VEZ QUE LLEGUE
TARDE SE LE EXPLICARA A SU
JEFE LA CAUSA DE LA LLEGADA
TARDE. S| LA EXPLICACION NO ES
COMPROBABLE SE PROCEDERA
A TENER UNA LLAMADA DE
ATENCION PORESCRITO Y DEBERA
FIRMAR DE ENTERADO

21

ANTICIPOS Y
PRESTAMOS

EL ANTICIPO QUE SOLICITA EL
EMPLEADO NO PUEDE PASARSE
DE SU SUELDO QUINCENAL,
QUEDANDCO A DISCRECION DE
LA EMPRESA Sl SE CONCEDE EL
ANTICIPO O NO Y EL MISMO, DEBE
SER DEBIDAMENTE JUSTIFICADO.
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LLEGADAS
TARDE

2. SI EN EL MISMO MES VUELVE
A LLEGAR TARDE TENDRA UNA
LLAMADA DE ATENCION Y DEBERA
FIRMAR DE ENTERADO

3. SI HUBIERA UNA TERCERA
LLEGADA TARDE EN EL MISMO
MES SE LE SUSPENDERA 3 DIIAS

4. SI LAS SUSPENSIONES SON
RECURRENTES QUEDARA A
JUICIO DE LOS DIRECTIVOS DE
LA EMPRESA LAS MEDIDAS
CORRECTIVAS A TOMAR.

ANTICIPOS Y
PRESTAMOS

EL PRESTAMOS QUE SOLICITA EL
EMPLEADO NO PUEDE EXCEDER
EL MONTO ACUMULADO A SU
INDEMNIZACION A LA FECHA,
QUEDANDO A DISCRECION DE
LA EMRPESA S| CONCEDE EL
PRESTAMO O NO.

Sl EN DADO CASC SE ACCEDE
AL PRESTAMO SE ACORDARA IR
PAGANDO LA CANTIDAD FIJADA
EN EL TIEMPO ESTIPULADO.

ELTIEMPODEPAGODEL PRESTAMO
NO PUEDE EXCEDER LOS SEIS
MESES.




P ERMISOS Y
VACACIONES

S| ALGUN EMPLEADO NECESITARA
UN PERMISO TIENE QUE
SOLICITARLO CON UN MINIMO
DE 24 HORAS DE ANTICIPACION,
A SU JEFE INMEDIATO Y ESTE
TIENE QUE PRESENTAR LLENA LA
SOLICITUD DE PERMISOS CON LOS
DATOS COMPLETOS Y FIRMAS DE
AMBOS.

QUEDA A DISCRECION DE SU JEFE
INMEDIATO SI SE LE OTORGA O NO
EL PERMISO SOLICITADO.

EL TIEMPO DE PERMISO QUE

PERMISOS i
VACACIONES

LAS VACACIONES DE CADA
EMPLEADO DE LA EMPRESA
SCN DE 15 DIAS HABILES POR
LEY ANUALES, LOS CUALES
ESTAN SUJETOS A UN ACUERDO
A CONVENIENCIA ENTRE LA
EMPRESA Y EL EMPLEADO.

SI EN DADO CASO SURGEN
PROYECTOS, LOS CUALES
INTERFIERAN CON LAS
VACACIONES  FIJADAS  PARA
UN EMPLEADO ESTAS SE
REPROGRAMARAN

SOLICITE EL EMPLEADO SE LE
DEBE DESCONTAR DE SUS DIAS
DE VACACIONES.

CAPITULO IV: REGULACIONES PARA TECNICOS Y VENDEDORES (P&ginas 27 a 30)

UNIFORMES DE
TECNICOS

(CAPITULO1

REGULACIONES PARA
TECNICOS Y VENDEDORES

LOS EMPLEADOS DEL AREA
TECNICA, DEBEN PORTAR LO
SIGUIENTE:

- CARNE DE IDENTIFICACION

- BOTAS CON PUNTA DE ACERO
- CASCO

- LENTES PROTECTORES

- CABELLO BIEN RECORDATO

PARA EL INGRESO EN LOS
LABORATORIOS DEBEN LLEVAR
SU RED PARA EL CABELLO.
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N o, En~trEGA  DE

PROYECTO
TODO EMPLEADO QUE TENGA LA JEFE Y SUPERVISOR DEL AREA
CONTACTO CON LA MERCADERIA TECNICA DEBERA ENTREGAR EL
DE LA EMPRESA Y LA DARNE MANUAL DEL EQUIPO AL CLIENTE
POR CUALQUIER MOTIVO SERA AL TERMINAR DE INSTALAR LA
RESPONSABLE POR EL COSTO DE MERCADERIA.
LA MISMA.

EL CLIENTE AL RECIBIR EL MANUAL
DEBE FIRMAR UNA CARTA DE
RECIBIDO Y CONFORME, LA CUAL,
EL EMPLEADO ENTREGARA A sU
JERES

CAPITULO V: INCENTIVOS (Paginas 31 a 36)

EMPLEADO

CAPITULOV DEL MES

INCENTIVOS

MENSUALMENTE SE ELEGIRA
AL MEJCR COLBORADOR
SERA ELECETO ENTRE LOS
COMPANEROS Y GERENTE DE
LA EMPRESA, OTORGANDOLE
UN PREMIO QUE QUEDA A LA
DISCRECION DE LA EMPRESA.
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TECNICO DEL CUMPLEANEROS

MENSUALMENTE ENTRE LOS SE LLEVARA UN PASTEL A LA
COMPANEROS Y GERENTE DE LA EMPRESA PARA LA CELEBHAGION
EMPRESA SE ELIGE AL MEJOR DE LOS CUMPLEANEROS DEL
TECNICO COLABORADOR, MES, EL CUAL SE COMPARTE CON
OTORGANDOLE UN PEEMIO QUE TODOS LOS EMPLEADOS.

QUEDA A DISCRECION DE LA

EMPRESA

Co NVIVIO
NAVIDENO

SE REALIZA UN  CONVIVIO
NAVIDENIO CON EL PROPOSITO
DE LOGRAR UNA CONVIVENCIA
ENTRE LOS COLABORADORES
DE LA EMPRESA Y ASi MISMO
DISFRUTAR DE UN MOMENTO
ESPECIAL.
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CAPITULO VI: PROHIBICIONES (Paginas 37 a 42)

CODIGO DE
CONFIDENCIALIDAD

(CAPITULO VI

PROHIBICIONES

LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA
TIENEN  PRCOHIBIDO DIFUNDIR
INFORMACION DE LA BASE DE
DATOS DE LA ENTIDAD.

INGERIR BEBIDAS
ALCOHOLICAS,

DROGAS, CIGARRILOS A RMAS DE FUEGO

AL EMPLEADO QUE ESTE BAJO SI A UN TRABAJADOR SE LE

LOS EFECTOS DEL ALCOHOL ©
DROGAS, DEPENDIENDO DE LA
GRAVEDAD DE LA FALTA SE LE
LLAMARA LA ATENCION POR
MEDIO DE UNA CARTA ESCRITA O
BIEN PODRA SER DESPEDIDO.

LOS EMPLEADOS NO DEBEN
FUMAR EN LAS INSTALACIONES
DE LA ENTIDAD, DENTRO DE LOS
VEHICULOS DE LA EMPRESA Y EN
LAS VISITAS A LOS CLIENTES.

Sl UN EMPLEADO FALTARE A

ESTA NORMA SE LE LLAMARA LA
ATENCION POR MEDIO ESCRITO.
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DESPIDO.
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L ENGUAJE SOEZ

LOS EMPLEADOS NO DEBEN
TENER UN LENGUAJE SOEZ
PARA COMUNICARSE CON sSUS
COMPANEROS DE  TRABAJO
DENTRC DE LA EMPRESA Y CON
LOS CLIENTES. DEBEN DIRIGIRSE

L LAMADAS

PERSONALES

HACER O RECIBIR LLAMADAS
PERSONALES CON LOS
TELEFONOS DE LA EMPRESA,
NO ESTAN PERMITIDOS, SOLO
EN CASOS DE EMERGENCIA SE
PERMITIRA.

HACIA LOS DEMAS CON RESPETO
Y CORDIALIDAD.

CAPITULO VII: RENUNCIAS E INDEMNIZACIONES (Paginas 43 a 48)

RENUNCIAS

CAPITULO VII

RENUNCIAS E
INDEMNIZACIONES

BASADO EN EL ARTICULO 83
DEL CODIGO DEL TRABAJADOR,
EL TRABAJADCR QUE DESEE
DAR POR CONCLUDO SU
CONTRATO POR TIEMPO LIMITADO
INDETERMINADOSINJUSTACAUSA
O ATENDIENDO UNICAMENTE A
SU PROPIA VOLUNTAD Y UNA VEZ
QUE HAYA TRANSCURRIDO EL
PERIODO DE PRUEBA DEBE DAR
AVISO PREVIO AL PATRONO
DE ACUERDO CON LO QUE
EXPRESAMENTE SE ESTIPULE
EN DICHO CONTRATO, O EN SU
DEFECTO DE CONFORMIDAD CON
LAS SIGUIENTES REGLAS:
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RENUNCIAS RENUNCIAS

1- ANTES DE AJUSTAR SEIS MESES DICHOS AVISOS SE DEBEN
DE SERVICIOS CONTINUOS, CON DAR SIEMPRE POR ESCRITO, EL
UNA SEMANA DE ANTICIPACION EMPLEADO DEBE TRABAJAR POR
POR LO MENOS. LOS PROXIMOS 15 DIAS, EN DADO

’ CASO NO LO HICIERE EL PATRONO
2- DESPUES DE SEIS MESES DE PUEDE NO DAR POR ACEPTADA
SERVICIOS CONTINUOS PERO LA RENUNCIA Y PROCEDER AL
MENOS DE UN ANO, CONDIEZ DIAS DESPIDO POR ABANDONO DE
DE ANTICIPACION POR LO MENOS. TRABAJO.

3- DESPUES DE UN ANO DE
SERVICIOS CONTINUOS PERO
MENOS DE CINCO ANOS, CON
DOS SEMANAS DE ANTICIPACION
POR LO MENOS.

4- DESPUES DE CINCO ANOS DE
SERVICIOS CONTINUOS, CON UN
MES DE ANTICIPACION POR LO
MENOS.

A.BONO DE INDEMNIZACION
TRABAJO

TODO TRABAJADOR QUE SE
AUSENTE MAS DE DOS DIAS
SIN JUSTIFICACION SE TOMARA
COMO ABANDONO DE TRABAJO Y
PODRA SER MOTIVO DE DESPIDO
INMEDIATO.

LA EMPRESA SE APEGARA AL
CODIGO DE TRABAJO EN CUANTO
A ESTE PUNTO.
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CAPITULO VIII

VALIDACION TECNICA

1.1.1 Poblacién y Muestreo.

Luego de la realizar la validacién preliminar se efectda una validacién técnica final con
expertos en el area de Comunicacién y Disefio, grupo objetivo y cliente (gerente general de

la empresa), para evaluar el grado de aceptaciéon del manual.

8.1.2. Expertos en el area de comunicacion y disefio.

Para la evaluacion del manual se tomé en cuenta la opinién de seis profesionales de la
facultad de Comunicacién y Disefio de la Universidad Galileo, con conocimientos en el

area de: disefio, diagramacion, comunicacion, software, ortografia.

» Licenciado Carlos Franco, con 30 afios de experiencia en el mercado, quien
imparte el curso de pre prensa y produccion.

» Licenciada Lourdes Donis, con 18 afios de experiencia, quien imparte el curso
de fotografia y cursos del &rea de comunicacion.

» Licenciado Marlon Borrayo, con 24 afios de experiencia, quien da cursos de
software.

» Licenciado Jose Monroy, con 15 afios de experiencia, quien imparte cursos de
disefio digital.

» Licenciado Alejandro Moreno, con 7 afios de experiencia, quien da catedras de
visualizacioén gréfica y fotografia.

» Licenciado Fernando Orellana, con 10 afios de experiencia, quien imparte el

curso de interpretacion de textos y es experto en el area de ortografia.
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Asimismo, se entrevistd a cuatro personas expertas en el area de disefio y

comunicacion.

>

>

Hugo Rolando Cuyéan, quien es Licenciado en Disefio Gréafico Periodistico.
Jackeline Sevillanos, quien es Licenciada en Disefio Grafico y Publicidad.

Mirna Contreras, quien es Licenciada en Administracion, con 30 afios de
experiencia en diagramacion.

Ivan Rodriguez, quien es Ingeniero con 35 afios de experiencia en diagramacion

e impresion.

1.2 Método e Instrumento

Para realizar la validacion del proyecto fue necesario elaborar una herramienta de

investigacion, en este caso se utilizd una encuesta, que es de opcion multiple, ya que es un

estudio de el investigador recauda datos por medio de un cuestionario. Dicha encuesta

cuenta con tres areas que son:

> Area Objetiva: Esta parte de la encuesta se basa en los objetivos, tanto el
general como los especificos.

> Area Semioldgica: En esta parte de la encuesta se encuentran preguntas
relacionadas con los elementos visuales.

> Area Operativa: En esta parte se evallia la informacion de los objetivos y el

mensaje que se desea transmitir.
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1.2.1 Instrumento de Validaciéon

FAGULTAD DE GIENGIAS DE L& COMUNIGAGION
M:@ [Facom]
o

LICENCIATURA EN COMUNICACIGN ¥ DISERO
PROYECTO DE TESIS

I:l Experto |:| MNombre |
|:| Cliente |:| Profesiin
Grupo Objetive |:| Puesto
Afios de experienca enel

Edad: l:l mercado l:l

Encuesta de validacion para proyecto de tesis “Manusl de Codigos Deontologicos para la
regulacion de comportamiento y desarrollo de labores de los empleados de la empresa Water
Pure Para Ti, 5.A, Guatemalz”

Antecedentes: Water Pure Para Ti, 5.A. Se fundd en Abril del 2004, como una empresa que
ofrecia t i ¥ i de agua. Act &5 una empresa de éxito y ha ido

incrementando su lzbor, ya que, no solo se dedica 2 tratamientos de agua a nivel industrial, sino
también 2 nivel domiciliar y comercial, asi mismo a2 la venta de equipo de tratamiento de agua
para: farmacéuticas, hospitales, restaurantes, y otras Act tiene la

p

de un Manual de codigos deontoldgicos para asi regular el comportamiento de sus empleados y
brindar un mejor servicio,

Instrucciones: Por favar dz las siguientes p brayando |z segin su
criterio.

Parte Objetiva

1 i Considera gue es necesario diag un M 1de Codigos ogicos parala

regulacion de compartamients y desarrollo de labores de los empleados dela empresa
Water Pure Para Ti, 5.4, Guatemala?

a) s
B Mo
2. sConsidera necesaric inve stizar que son kos cadizos deontolggicas y la diferencia entre

manual o guia para la reslizacidn y sustento del proyecto?

al S
k] Mo
3. 4Considera necesario recopilar informacian acenza del mmportamiento que debe tener =

empleads dentro y fuera de la empresa Wiater Pure Barat, 5.4, para la zlaboracian del

contenido de dichomanual?

al &
k] Mo
4. 4Considera necesanio diagramar un Manual d= Cadigos deontolagicos que Facilite al

empleads la manzra de dirigirse entre llos y sus clizntes?

al 5
b] Mo
5.  iConsidera necesaric legir los slementos necesarios para la estructuracion del Manual?
3 &=
S |
Parte Semiologica

1. Considera que la combinacian de colores utifeados &n el manual representa:

3] Formalidad

b} lrresponsabilidad
<] Seriedad

d} Informahdad
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2. Cree usted que la tipografia utilizada expresa:
a) Confianza
b) Inseguridad
c) Claridad
d) Desconfianza

3. Cree usted que la diagramacion utilizada en el manual expresa:
a) Seguridad
b) Vacilacién
c) Estabilidad
d) Inseguridad
4, Cree que las formas utilizadas para la realizacién del manual
representan:
a) Vitalidad
b) Melancolia
c) Fortaleza

d) Agonia

5. Lareticula que se encuentra dentro del manual transmite:
a) Claridad
b) Caos
c) Precision
d) Desagrado

6. Considera usted que el fondo utilizado en el manual expresa:
a) Formalidad
b) Insensatez
c) Seriedad
d) Irresponsabilidad

7. Cree usted que el formato del manual expresa:
a) Tranquilidad
b) Alboroto
c) Serenidad
d) Desconfianza

8. Considera usted que el soporte presentado en el manual es:
a) Durable
b) Pasajero
c) Perdurable
d) Efimero

Parte Operativa

1. Cree que los colores utilizades en el manual son:
a) Agradables
b) Desagradables
c) Atractivos
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. Segln su criterio el tipo de letra utilizado en el manual es:

a) Legible
b} legible
c) Clara

. Cree que la composicion del manual es:

a) Formal
b) Informal
c) Seria

. Considera que el orden del texto utilizado en el manual es:

a) Organizado
b) Sistematizado
c) Desorganizado

. Considera que el espacio del texto utilizade en el manual es:

a) Ordenado
b) Desordenado
¢} Estructurado

[=2]

=~

[=]

. Cree que el fondo utilizado en el manual es:
a) Elegante
b) Fino
) Vulgar

. Cree que la medida de tamafio utilizada para la impresion del manual

. Segln su criterio el material sobre el que estd impreso el manual es:

es:
a) Impropia
b} Adecuada
c) Desajustada

a) Llamativo
b} Atractivo
c) Sencillo
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1.3 Resultados e interpretacion de resultados

Gréficas e interpretacion de resultados.

Parte Objetiva

1. Considera que es necesario diagramar un Manual de Codigos Deontologicos para la regulacion de comportamiento y desarrollo de labores de los empleados de la
empresa Water Pure Para Ti, $.A. Guatemala?

si 26 100%

no ] 0%

» De las personas, encuestadas el 100% considera necesario diagramar un Manual de
Cdbdigos Deontoldgicos para la regulacion de comportamiento y desarrollo de labores de
los empleados de la empresa Water Pure Para Ti, S.A. , Por lo tanto, se cumple con el

objetivo general planeado en la presente investigacion.

2. ; Considera necesario investigar que son los cédigos deontolégicos y la diferencia entre manual o guia para la realizacién y sustento del proyecto?
s 24 9%

no 2 &%

» De las personas encuestadas el 92%, considera necesario investigar que son los
codigos deontoldgicos y la diferencia entre manual y guia para la realizacién del

proyecto.
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3.Considera necesario recopilar informacién acerca del comportamiento que debe tener el empleado dentro y fuera de la empresa Water Pure Parati, S.A., para la
elaboracién del contenido de dicho manual?

si 24 92%
no 2 8%

» De las personas encuestadas, el 92% considera necesario recopilar informacion acerca
del comportamiento que debe tener el empleado dentro y fuera de la empresa Water

Pure Para Ti, S.A. para la elaboracion del contenido de dicho manual.

4.;Considera necesario elaborar un Manual de Cédigos deontolégicos que facilite al empleado la manera de dirigirse entre ellos y sus clientes?
Si 25 96%
Mo 1 4%

—MNo [1]
5 [25] —

» De las personas encuestadas, el 96% considera necesario elaborar un Manual de
Caddigos Deontologicos para la empresa Water Pure Para Ti, S.A. que facilite al

empleado la manera de dirigirse entre ellos y sus clientes?
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Parte Semiolégica

1. Considera que la combinacion de colores utilizados en el manual representa:

seriedad [11] formalidad 15 58%

esponsabi (] irresponsabilidad 0 0%
seriedad 1M 42%

informalidad [0] informalidad ] 0%

fermalidad [15]

» De las personas encuestadas, el 58% considera que la combinacion de colores

utilizados en el manual representa formalidad.

2. Cree usted que la tipografia utilizada expresa:
confianza 6 23%
claridad [19)— g inseguridad 1 4%
claridad 19 73%

desconfianza (0] desconfianza 0 0%

‘ confianza [8]

inseguridad [1]

» De las personas encuestadas, el 73% cree que la tipografia utilizada expresa claridad.
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3. Cree usted que la diagramacion utilizada en el manual expresa:

estabilidad [15]

seguridad 1 42

2
=

vacilacidn 0 0%
estabilidad 15 58%
inseguridad [0] inseguridad 0 0%

vacilacion [0]

» EI 58% de las personas encuestadas cree que la diagramacion que se utilizé en el

manual expresa estabilidad.

4.Cree que las formas utilizadas para la realizacion del manual representan:

vitalidad 6 23%

fortaleza [20] —— melancolia 0 0%
fortaleza 20 TT%

—agonia [0] agonia 0 0%

—vitalidad [&]

melancolia [0]

» De las personas que fueron encuestadas, el 77% considera que las formas utilizadas

para la realizacion del manual representan fortaleza.

5. La reticula que se encuentra dentro del manual transmite:

Caos [0] Claridad 20 T7%
—— Pracision [8] Caos 0 0%
Precisidn 6 2%

Desagrada [0]

Desagrado 0 0%

Claridad [20]

» El 77% de las personas que fueron encuestadas cree que la reticula que se encuentra

en el manual, transmite claridad.
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6.Considera usted que el fondo utilizado en el manual expresa:

Seriedad [14] ———— Formalidad 1M1 42%
Insensatez 1 4%
Seriedad 14 54%

— Iresponsabil [0]

Irresponsabilidad 0 0%

Insensatez [1]—

Farmalidad [11]

» EI54% de las personas a las que se les realizé la encuesta considera que el fondo que

se utilizé en el manual expresa seriedad.

7. Cree usted que el formato del manual expresa:

—— serenidad [11] tranquilidad 14  56%
alborato 0 0%
alboroto [0]—3 serenidad M 44%
desconfianza [0] desconfianza 0 0%

tranquilidad [14]

» De las personas que fueron encuestadas, el 56% considera que el formato del manual
muestra tranquilidad.

8.Considera usted que el soporte presentado en el manual es:

o
=

pasajero [0] durable 21 8

—— perdurable [4] pasajero 0

=
o
=

(3]
-]
=

perdurable 4 1

—efimero [1]

o
=

efimero 1 4

durable [21]

» EI 81% de las personas que fueron encuestadas considera que el soporte en el que se
presenta el manual es durable.
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Parte Operativa

1. Cree que los colores utilizados en el manual son:

desagradables [0] agradables 20 TT%
—atractivos [B desagradables 0 0%
atractivos 6 23%

» De las personas encuestadas, el 77% considera que los colores que se utilizaron

dentro del manual son agradables.

2. Segun su criterio el tipo de letra utilizado en el manual es:

legible 17 65%

ilegible 0 0%

clara [9]

legible [0]——

clara 9 35%

» EI 65% de las personas encuestadas cree que el tipo de letra que se utiliz6 en el

manual es legible.
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3. Cree que la composicion del manual es:

nfarmal [0] farmal 20 T7%
—— seria [6] infarmal 0 0%
seria 6 23%

formal [20]

» EI77% de las personas que fueron encuestadas considera que la composicion del

manual es formal.

4. Considera que el orden del texto utilizado en el manual es:
organizado 21 B81%

sistematizado 5 19%

~— sistematizado [5]
desorganizado 0 0%

— desorganizade [0]

organizado [21] —

» De las personas que fueron encuestadas, el 81% considera que el orden del texto
utilizado en el manual es organizado.
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b.Considera que el espacio del texto utilizado en el manual es:

estructurado [11] ordenado 13 50%
desordenado 2 8%

desardenads [2]— estructurade 11 42%

ordenado [13]

» EI50% de las personas encuestadas considera que el espacio del texto utilizado dentro

del manual es ordenado.

6. Cree que el fondo utilizado en el manual es:

elegante 20 T7%
fino 5 19%
vulgar 1 4%

fino [5]

—vulgar [1]

elegante [20]

» De las personas encuestadas, el 77% considera que el fondo que se utiliz6 en el

manual es elegante.
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7.Cree que la medida de tamaifio utilizada para la impresion del manual es:

impropia 0 0%
adecuada 26 100%
desajustada 0 0%

adecuada [26] impropia [0]

desajustada [0]

» EIl 100% de las personas encuestadas cree que la medida de tamafio utilizada para la

impresion del manual es adecuada.

8.Segun su criterio el material sobre el que esta impreso el manual es:
llamativo 8 31%

——sencillo [5] atractve 13 50%

atractivo [13] — sencillo 5 19%

llamativo [8]

» EI50% de las personas encuestadas considera que el material sobre el que esta

impreso el manual es atractivo.
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1.4 Cambios en base a resultados

En base a la validacion e interpretacion se realizaron los cambios al considerar la opinién
tanto de los expertos como del grupo objetivo. Dichos cambios son: Justificacion de textos para
todas las péaginas, ortografia, y se removié el fondo dejando este blanco dentro del manual,

exceptuando la portada y contraportada.

ANTES DESPUES

.

WATER PURE

C()DIGOS‘ CODIGOS
REY DEONTOLOGICOS

MANUAL DE C0DIGOS
DEONTOLOGICOS PARA LA
REGULACION Y DESARROLLO DE
L0S EMPLEADOS DE LA EMPRESA.

MANUAL DE  CODIGOS
DEONTOLOGICOS PARA LA
REGULACIONYDESARROLLO
DE LOS EMPLEADOS DE LA

W EMPRESA.
ATER PURE PARA TIL S.A

WATER PURE PARA TI, §.A

En la portada se justific6 de mejor manera el texto, y el nombre de la empresa se colocé en la

parte baja de la hoja, para darle un mejor aspecto.
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ANTES

WATER PURE
PARATI S.A

y

__d

En la pagina 1 se cambi6 el fondo y se dej6 blanco, la numeracion ya no esta al centro, sino

alineada a la derecha.

ANTES

La pagina 2 se removi6 el fondo y se colocd el logo de la empresa para que la pagina no esté vacia.
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WATER PURE
PARATI, S.A
/

=

DESPUES

WATER PURE
PARATI, 5.A.




ANTES DESPUES

CariTULOT

DEFINICIONES

CAPITULO I

DEFINICIONES

A la pagina nimero 3 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, se le removié el logo y se

alined la numeracion de la pagina izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

Erica Erica

SEOCUPA DEL ESTUDIO RAGIONAL Se ocupa qel estudio racional qe la
DE LA MORAL. LA VIRTUD. EL moral, la virtud, el deber, la felicidad
DEBER, LA FELIEDIDAD Y EL BUEN y el buen vivir. Requiere |a reflexion
VIVIR. REQUIERE LA REFLEXION Y
LA ARGUMENTACION

y argumentacion

A la pagina nimero 4 se le removi6 el fondo, se justifico el texto y se alined la numeracion de la

pagina izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

MORAL MORAL

Son las reglas o normas por
las que se rige la conducta o
el comportamiento de un ser
humano en relacién a la sociedad,
asimismo, a todo lo gue lo rodea
Es el conocimiento de lo que el ser
humano debe de hacer o evitar
para conservar estabilidad social

SON LAS REGLAS O NORMAS POR
LAS QUE SE RIGE LA CONDUCTA
O EL COMPORTAMIENTO DE UN
SER HUMANC EN RELACION
A LA SCCIEDAD, ASIMISMO, A
TODO LO QUE LO RODEA. ES EL
CONOCIMIENTO DE LO QUE EL
SER HUMANOC DEBE DE HACER
O EVITAR PARA CONSERVAR
ESTABILIDAD SOCIAL.,

[
A la pagina nimero 5 se le removi6 el fondo, se justifico el texto y se alineé la numeracion de la

pagina izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

DEONTOLOGIA )
DEONTOLOGI_A

ES UN CONJUNTO DE PRINCIPIOS,

REGLAS Y NORMAS. ESTUDIA LA Es un conjunto de principios, reglas
MORAL Y ETICA PARA REGULAR y normas. Estudia la moral y ética
EL  COMPORTAMIENTO  DEL para regular el comportamiento
PROFESIONAL DE UNA RAMA del profesional de una rama
DETERMINADA. determinada.

A la pagina numero 6 se le removio el fondo, se justifico el texto y se aline6 la numeracion de la

pagina izquierda a la derecha.
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ANTES

Cobico
DEONTOLOGICO

ES UN DOCUMENTO QUE RECOGE
UN CONJUNTO DE CRITERIOS
APOYADOS EN LA DEONTOLOGIA
CON NORMAS Y VALORES QUE
FORMULAN Y ASUMEN QUIENES
LLEVAN ACABOCORRECTAMENTE
UNA ACTIVIDAD PROFESIONAL.

DESPUES

CODIGO
DEONTOLOGICO

Es un documento que recoge un
conjunto de criterios apoyados en
la deontologia con normas y valores
que formulan y asumen quiénes
llevan a cabo correctamente una
actividad profesional. Los codigos
se ocupan de |os aspectos éticos
del ejercicio de la profesion que

LOS CODIGOS SE OCUPAN DE LOS regulan.
ASPECTOSETICOS DEL EJERCICIO
DE LA PROFESION QUE REGULAN.

A la pagina numero 7 se le removi6 el fondo, se justifico el texto y se aline6 la numeracion de la

pagina izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

ESPONSABILIDAD
I{S ONS RESPONSABILIDAD

Esunvalorgue esta enla conciencia
de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y
valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo
moral

Una persona responsable es
aquella que desarrolla una accion
en forma consciente y que puede
ser imputada por las derivaciones
que dicho comportamiento posea.

A la pagina numero 8 se le removio el fondo, se justifico el texto, se le agrego el texto que hacia

falta y se alined la numeracion de la izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

CariTuLO II

L( E SE DEBE
JCERY PRACTICAR

CAPITULO 11

LO QUE SE DEBE
CONOCER Y PRACTICAR

A la pagina numero 9 se le removio el fondo, se justifico el texto, se removio el logo y se aline6

la numeracién de la izquierda a la derecha.

ANTES

DESPUES
M sion Msion

Brindar a nuestros consumidores

BRINDAR A NUESTROS los servicios de purificacion y
CONSUMIDORES LOS SERVICIOS saneamiento de agua potable
DEPURIFICACION Y SANEAMIENTO cumpliendo las necesidades de
DE AGUA POTABLE CUMPLIENDO los clienntes y asimismo, ofrecer
LAS NECESIDADES DE LOS soluciones econdmicamente
CLIENNTES Y ASIMISMO, OFRECER viables. somos una empresa
SOLUCIONES ECONOMICAMENTE comprometida con la mejora
VIABLES. SOMOS UNA EMPRESA continuayelbuenaprovechamiento
COMPROMETIDA COoN LA de los recursos con los que
MEJORA CONTINUA Y EL BUEN administramos.

APROVECHAMIENTO DE LOS
RECURSCS CON LOS QUE
ADMINISTRAMOS.

A la pagina numero 10 se le removid el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

la izquierda a la derecha.

118



ANTES DESPUES

Vision
SER UNA EMPRESA LIDER A NIVEL
NACIONAL EN VENTAS, CALIDAD Ser una empresa lider a nivel
DE SERVICIO DE PURIFICGACION nacional en ventas, calidad
SANEAMIENTO Y TRATAMIENTO de sefvicio de purificacion,
DE AGUA. saneamiento y tratamiento  de
agua
L]
o

A la pagina numero 11 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

Varores ViLones

RESPONSABILIDAD

SERVICIO Responsabilidad
RESPETO Servicia
HONESTIDAD Respeto
LEALTAD Honestidad
LIMPIEZA e
Limpieza
[ ] -

A la pagina numero 12 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

%’r[gRL EJEE%RATLS.A. CULTURA

‘WATER PURE PARATLS.A.
LA CULTURA DE WATER PURE
PARA TI, SA, SE IDENTIFICA La cultura de Water Pure Para
POR BRINDAR A NUESTROS Ti.S.A., se identifica por brindar a
CONSUMIDORES LOS SERVICIOS nuestros consumidores los servicios

DE PURIFICACIGN Y SANEAMIENTO
DE AGUA POTABLE CUMPLIENDO
ASILAS NECESIDADES DEL MISMO.

de purificacion y saneamiento de
agua polable cumpliendo asl las
necesidades del mismo.

A la pagina numero 13 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

SERVICIO QUE
SE BRINDA

COMIERCIALIZACION DE EQUIPOS
DE TRATAMIENTOS DE AGUA A
NIVEL COMERCIAL, INDUSTRIAL,

SERVICIO QUE
SE BRINDA

Comiercializacion ~ de  equipos
de tratamientos de agua a nivel
comercial, industrial, domeéstico
y farmacéutico. Los empleados

DOMESTICO Y FARMACEUTICO. deben satisfacer la necesidad del
LOS EMPLEADOS DEBEN cliente y cumplir con las normas
SATISFACER LA NECESIDAD DEL establecidas de la empresa
CLIENTE Y CUMPLIR CON LAS
NORMAS ESTABLECIDAS DE LA
EMPRESA.

A la pagina numero 14 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

120



ANTES

CAPITULO III
REGULACIONES  PARA
TODAS LAS AREAS

A la pagina numero 15 se le removi6 el fondo y el logo, se justifico el texto, y se alineé la

numeracion de izquierda a la derecha.

ANTES

DESPUES

TODAS LAS AREAS

RESENTACION
ERSONAL

EL UNIFORME A UTILIZAR POR
LOS EMPLEADOS DEL AREA
OPERATIVA DE LA EMPRESA, DEBE
MANTENERSE EN PERFECTAS
CONDICIONES DE LIMPIEZA, LA
ROPA  PLANCHADA, ZAPATOS
LIMPIOS Y LUSTRADOS.

EL MAQUILLAJE QUE UTILIZA EL
PERSONAL DEBE SER DISCRETO.

COMOPARTE DESUPRESENTACION
AL PERSONAL MASCULINO SE
REQUIERE QUE TENGANCABELLO
BIEN RECORTADO.

DESPUES

I)RESENTACION
PERSONAL

El uniforme a utilizar por los
empleados del area operativa de
la empresa, debe mantenerse en
perfectas condiciones de limpieza,
la ropa planchada, zapatos limpios
y lustrados. El maquillaje que utiliza
el perscnal femenino debe ser
discreto.

Como parte de su presentacion al
personal masculino se requiere que
tengan cabello bien recortado.

A la pagina numero 16 se le removié el fondo, se justificd el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.




ANTES DESPUES

ORARIO DE HORARIO DE
TRABAJO TRABAJO

AREA OPERATIVA AREA OPERATIVA

El horaric de trabajo para los

EL HORARIC DE TRABAJO PARA empleados del darea operativa esta

LOS EMPLEADOS DEL AREA establecido de la siguiente manera

OPERATIVA ESTA ESTABLECIDO

DE LA SIGUIENTE MANERA: De lunes a viemnes de 8:00 am -
1:00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm,

DE LUNES A VIERNES DE 8:00 AM con una hora de almuerzo

-1:00 PM Y DE 2:00 PM A 5:00 PM,

CON UNA HORA DE ALMUERZO. Los sabados de 8:30 am - 12:30
pm.

LOS SABADOS DE 8:30 AM - 12:30
PM.

A la pagina numero 17 se le removio el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

S HORARIO DE
TRABAJO TRABAJO
AREA VENTAS AREA VENTAS

El horario de trabajo del area de
EL HORARIO DE TRABAJO DEL
AREA DE VENTAS ES DE: MRIER PR

Lunes a viernes con entrada a las

LUNES A VIERNES CON ENTRADA
A LAS 8:00 AM Y SALIDA A PARTIR
DE LAS 5:00 PM, DEPENDIENDO DE
LAS CITAS QUE TENGAN AL DIA.

EL PERSONAL DE VENTAS DEBE
ENTREGARUNREPORTE SEMANAL
DE ACTIVIDADES REALIZADAS,
EN EL CUAL SE ESPECIFICA LA
INFORMACION ~ RELACIONADA
CON EL CLIENTE Y EL STATUS DE
LA VENTA. EL REPORTE SEMANAL
ESTA LIGADO AL PAGO DE
COMISIONES

8:00 am y salida a partir de las 5:00
pm, dependiendo de las citas que
tengan al dia

El personal deventas debe entregar
un reporte semanal de actividades
realizadas, en el cual se especifica
la informacion relacionada con el
cliente y el status de la venta. El
reporte semanal esta ligado al
page de comisionas.

A la pagina nimero 18 se le removid el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

SE REQUIERE QUE TODO EL Se requiere que todo el personal
PERSONAL DE LA EMPRESA DEJE de la empresa deje récord de su
RECORD DE SU INGRESO A LA ingreso a la oficina escribiendo la
OFICINA ESCRIBIENDO LA FECHA, fecha, sunombre, la hora en la que
SU NOMBRE, LA HORA EN LA QUE esta ingresando y una firma formal
ESTA INGRESANDO Y UNA FIRMA

FORMAL.

A la pagina numero 19 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

SIPOR ALGUNA RAZON NO PUEDE
PRESENTARSE AL  TRABAJO, Si por alguna razén no puede
DEBERA AVISAR A 8SU JEFE presentarse al trabajo, debera avisar
INMEDIATO a su jefe inmediato.
EN CASO DE NO LOCALIZAR A SU En caso de no localizar a su jefe
JEFE INMEDIATC DEBE LLAMAR inmediato debe llamar o enviar un
O ENVIAR UN MENSAJE DE mensaje de texto al gerente general
TEZXTO AL GERENTE GENERAL explicando el motivo de su ausencia.
EXPLICANDO EL MOTIVO DE SU
AUSENCIA.

N -

A la pagina numero 20 se le removi6 el fondo, se justificd el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.
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ANTES

LLEGADAS
TARDE

CUANDO UN TRABAJADOR
LLEGUE TARDE SE PROCEDERA
DE LA SIGUIENTE MANERA,

1. LA PRIMERA VEZ QUE LLEGUE
TARDE SE LE EXPLICARA A SU
JEFE LA CAUSA DE LA LLEGADA
TARDE. Sl LA EXPLICACION NO ES
COMPROBABLE SE PROCEDERA
A TENER UNA LLAMADA DE
ATENCION PORESCRITO Y DEBERA.
FIRMAR DE ENTERADO.

DESPUES

LLEGADAS
TARDE

Cuando un trabajador llegue tarde se
pracedera de |a siguiente manera

1.La primera vez que llegue tarde
se le explicara a su|efe la causa de la
liegada tarde. si la explicacion no es
comprobable se procedera a tener
una llamada de atancidn par escrito
y debera firmar de enterado.

A la pagina numero 21 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

LLEGADAS
TARDE

2. 8| EN EL MISMO MES VUELVE
A LLEGAR TARDE TENDRA UNA
LLAMADA DE ATENCION Y DEBERA
FIRMAR DE ENTERADO.

3. 81 HUBIERA UNA TERCERA
LLEGADA TARDE EN EL MISMO
MES SE LE SUSPENDERA 3 DIIAS

4. 8l LAS SUSPENSIONES SON
RECURRENTES QUEDARA A
JUICIO DE LOS DIRECTIVOS DE
LA EMPRESA LAS MEDIDAS
CORRECTIVAS A TOMAR

LLEGADAS
TARDE

2. Si en el mismo mes vuelve a
llegar tarde tendra una llamada
de atencién y debera firmar de
enterado

3. Si hubiera una tercera llegada
tarde en el mismo mes se le
suspenderé 3 dias

4. 8i las suspensiones son
recurrentes quedard a juicio de
los directivos de la empresa las
medidas correctivas a tomar,

A la pagina numero 22 se le removié6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

Anxricrrosy AN
TICIPOS Y
PRESTAMOS

PRESTAMOS
EL ANTICIPO QUE SOLICITA EL
EMPLEADO NO PUEDE PASARSE El anticipo que solicita el empleado
DE SU SUELDO QUINCENAL, no puede pasarse de su sueldo
QUEDANDO A DISCRECION DE quincenal, quedando a discrecion
LA EMPRESA S| SE CONCEDE EL de la empresa si se concede el
ANTICIPO O NO Y EL MISMO, DEBE anticipo o no y el mismo debe ser
SER DEBIDAMENTE JUSTIFICADO. debidamente justificado.

. EN

A la pagina numero 23 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

ANT'ICIPOS Y ANTICIPOS Y
PRESTAMOS PRESTAMOS
EL PRESTAMOS QUE SOLICITA EL El préstamo que solicita el

EMPLEADO NO PUEDE EXCEDER empleado no puede exceder

EL MONTO ACUMULADO A SU
INDEMNIZACION A LA FECHA,
QUEDANDO A DISCRECION DE
LA EMRPESA S| CONCEDE EL
PRESTAMO O NO.

Sl EN DADO CASO SE ACCEDE
AL PRESTAMO SE ACORDARA IR
PAGANDO LA CANTIDAD FIJADA
EN EL TIEMPO ESTIPULADO.

ELTIEMPODEPAGODELPRESTAMO
NO PUEDE EXCEDER LOS SEIS
MESES

el monto acumulado a su
indemnizacion a la  fecha,
quedando a discrecién de la
emrpesa si concede el préstamo
ono

Si en dado caso se accede al
préstamo se acordara ir pagando
la cantidad fijada en el tiempo
estipulado

El tiempo de pago del préstamo
no puede exceder los seis meses

A la pagina numero 24 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.
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ANTES

PERMISOS Y
VACACIONES

S ALGUN EMPLEADO NEGESITARA
UN PERMISO TIENE QUE
SOLICITARLO CON UN MiNIMD
DE 24 HORAS DE ANTICIPACION,
A sU JEFE INMEDIATO Y ESTE
TIENE QUE PRESENTAR LLENA LA
SOLICITUD DE PERMISOS CONLOS
DATOS COMPLETOS Y FIRMAS DE
AMBOS.

QUEDA A DISCRECION DE SU JEFE
INMEDIATO SI SE LE OTORGA O NO
EL PERMISQ SOLICITADO.

EL TIEMPO DE PERMISO QUE

DESPUES

P ERMISOS Y
VACACIONES

Si algin empleado necesitara un
permisa tiene que solicitarle con un
minimo de 24 horas de anticipacion,
a su jefe inmediato y este tiene
que presentar liena la solicitud de
permisas con los datos completas
y firmas de ambos

Queda a discrecion de su jefe
inmediate si se le otorga o no &l
permisa solicitado.

El tiempo de permiso que solicite el
empleado se le debe descontar de
sus dias de vacaciones

SOLICITE EL EMPLEADO SE LE
DEBE DESCONTAR DE SUS DIAS
DE VACACIONES.

A la pagina numero 25 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

PERMISOS Y

I ERMISOS Y
VACACIONES
VACACIONES

LAS VACACIONES DE CADA
EMPLEADO DE LA EMPRESA Las vacaciones de cada
SON DE 15 DIAS HABILES PCR empleado de la empresa son de
LEY ANUALES, LOS CUALES 15 dias habiles por ley anuales,
ESTAN SUJETOS A UN ACUERDO los cuales estan sujetos a un
A CONVENIENCIA ENTRE LA acuerdo a conveniencia entre la
EMPRESA Y EL EMPLEADO. empresa y el empleado
Sl EN DADO CASO SURGEN Si en dado caso surgen

PROYECTOS, Los CUALES proyectos, los cuales interfieran
INTERFIERAN CON LAS con las vacaciones fijadas
VACACIONES FIJADAS PARA para un empleado estas se
UnN EMPLEADO ESTAS SE reprogramaréan
REPROGRAMARAN.

A la pagina numero 26 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.

126



ANTES DESPUES

A la pagina numero 27 se le removio el fondo, se justifico el texto, se quitd el logo y se alineé la

numeracion de izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

UNIFORMES DE UNIFORMES DE
TECNICOS TECNICOS

LOS EMPLEADOS DEL AREA
TECNICA, DEBEN PORTAR LO
SIGUIENTE:

Los empleados del érea técnica,
deben portar lo siguiente

- Carné de identificacion

- CARNE DE IDENTIFIGACION ~otms conpunia de acer

: gi;ACSOCON AU EE AR - Lentes protectores

_ LENTES PROTECTORES - Cabello bien recordato

= SEEE EENREEOR CATE) Para el ingreso a los laboratorios
TEEA B MEREIE E e deben llevar su red para el cabello.
LABORATORIOS DEBEN LLEVAR

SU RED PARA EL CABELLO.

A la pagina numero 28 se le removié6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

Maxgo e Mingo  oE
MERCADERIA MERCADERIA

TODC EMPLEADO QUE TENGA Todo empleado que tenga contacto
CONTACTO CON LA MERCADERIA con la mercaderia de la empresa y
DE LA EMPRESA Y LA DANE la dafie por cualquier motivo sera
POR CUALQUIER MOTIVO SERA responsable por el costo de la
RESPONSABLE POR EL COSTO DE misma
LA MISMA.

A la pagina numero 29 se le removio6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

NTREGA e ENTREGA DE
MANUALES
MANUALES POR POR PROYECTO
PROYECTO

LA JEFE Y SUPERVISOR DEL AREA
TECNICA DEBERA ENTREGAR EL
MANUAL DEL EQUIPC AL CLIENTE
AL TERMINAR DE INSTALAR LA
MERCADERIA.

EL CLIENTEAL RECIBIREL MANUAL
DEBE FIRMAR UNA CARTA DE
RECIBIDO Y CONFORME, LA CUAL,
EL EMPLEADO ENTREGARA A SU
JEFE.

A la pagina numero 30 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.
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Lajefe y supervisor del area téonica
debera entregar el manual del
equipo al cliente al terminar de
instalar la mercaderia.

El cliente al recibir el manual
debe firmar una carta de recibido
y conforme la cual, el empleado
entregara a su jefe




ANTES DESPUES

CariTULO V

INCENTIVOS

CAPITULO V

INCENTIVOS

A la pagina numero 31 se le removi6 el fondo, se justificd el texto, se removio el logo y se

alined la numeracion de izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES
L lP;]]:;‘.‘LEl\?Eg & EMPLEADO
DEL MES

MENSUALMENTE SE ELEGIRA
AL MEJOR COLBORADOR

Mensualmente se elegira al mejor
colaborador, sera eleceto entre

SERA ELECETO ENTRE LOS

COMPANEROS Y GERENTE DE los compafieros y gerente de la

LA EMPRESA. OTORGANDOLE empresa, otorgandole un premio

UN PREMIO GUE QUEDA A LA que gueda a la discrecion de la
empresa

DISCRECION DE LA EMPRESA.

A la pagina numero 32 se le removié el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

'I‘ECNICO

TECNICO DEL
MES DEL MES

Mensualmente entre los
compafieros y gerente de la

MENSUALMENTE ENTRE LOS
empresa se elige al mejor téchico

COMPANEROS Y GERENTE DE LA

EMPRESA SE ELIGE AL MEJOR colaborador, otorgandole un
TECNICO COLABORADOR, premio que quada a discrecién de
la empresa.

OTORGANDOLE UN PREMIO QUE
QUEDA A DISCRECION DE LA
EMPRESA

A la pagina numero 33 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

CUMPLEAN EROS CUM PLEANEROS
DEL MES DEL MES

SE LLEVARA UN PASTEL A LA Se llevara un pastel a la empresa

EMPRESA PARA LA CELEBRACION para la celebracidn de los

DE LOS CUMPLEANEROS DEL cumpleafieros del mes, el cual se

comparte contodoslos empleados,

MES, EL CUAL SE COMPARTE CON
TODOS LOS EMPLEADOS.

A la pagina numero 34 se le removié6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.
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ANTES

Co NVIVIO
NAVIDENO

SE REALIZA UN  CONVIVIO
NAVIDENO CON EL PROPOSITO
DE LOGRAR UNA CONVIVENCIA
ENTRE LOS COLABORADORES
DE LA EMPRESA Y ASI MISMO
DISFRUTAR DE UN MOMENTO
ESPECIAL.

A la pagina numero 35 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES

DESPUES

CONVIVIO
NAVIDENO

Se realiza un convivio navidefio
con el proposito de  lograr una
convivencia entre los colaboradores
de la empresa y asi mismo disfrutar
de un momento especial

DESPUES

WATER PURE
PARATI, S.A

A la pagina nimero 36 se le removié el fondo, y se le afiadié el logo de la empresa.
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ANTES DESPUES

CariTULO VI

PROHIBICIONES

CAPITULO VI

PROHIBICIONES

A la pagina numero 37 se le removio el fondo, se justifico el texto, se le removi6 el logo y se

alined la numeracién de izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES
CODIGO DE ( :ODIGO DE
PR RGN CONFIDENCIALIDAD
LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA Losemp\eadosde\aempresa_t\enen
TIENEN PROHIBIDO DIFUNDIR prohibido difundir informacién de
INFORMACION DE LA BASE DE la base de datos de la entidad
DATOS DE LA ENTIDAD.
EX

A la pagina nimero 38 se le removid el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

INGERIR BEBIDAS
INGERIR BEBIDAS ALCOHOLICAS,
ALCOHOLICAS, DROGAS,
DROGAS, CIGARRILOS CIGARRILOS

Al empleado que este bajo los

AL EMPLEADO QUE ESTE BAJO efectos del alcohol o drogas,
IE)?{SOGE:SECTDOE?DEEIEDIIESBEOBEL Lg dependiendo de la gravedad de la

X falta se le llamara la atencion por
GRAVEDAD DE LA FALTA SE LE medio de una carta escrita o bien

LLAMARA LA ATENCION POR

MEDIO DE UNA CARTA ESCRITA O
BIEN PODRA SER DESPEDIDO.

LOS EMPLEADOS NO DEBEN
FUMAR EN LAS INSTALACIONES
DE LA ENTIDAD, DENTRC DE LOS
VEHICULOS DE LA EMPRESA Y EN
LAS VISITAS A LOS CLIENTES

podra ser despedido.

Los empleados no deben furmar en
lasinstalacionesdelaentidad, dentro
de los vehiculos de laempresa y en
las visitas a los clientes.

Siun empleado faltare a esta norma

se le llamara la atencién por medio
Sl UN EMPLEADO FALTARE A escrito
ESTA NORMA SE LE LLAMARA LA
ATENCION POR MEDIO ESCRITO.

A la pagina numero 39 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

A RMAS DE FUEGO ARM ASDEFUEGO
8l A UN TRABAJADOR SE LE Si a un trabajador se le sorprende
SORPRENDE PORTANDO UN ARMA portando un arma de fuego, puede
DE FUEGO, PUEDE SER MOTIVO DE ser motivo de despido
DESPIDO.
o |
[~ |

A la pagina numero 40 se le removi6 el fondo, se justificd el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

L ENGUAJE SOEZ LENGUA]E SOEZ

Los empleados no deben tener un

LOS EMPLEADOS NO DEBEN lenguaje scez para comunicarse con
TENER UN LENGUAJE SOEZ sus compafieros de trabajo dentro
PARA COMUNICARSE CON SUS de la empresa y con los clientes
COMPANEROS DE TRABAJO deben dirigirse hacia los demés con

DENTRO DE LA EMPRESA Y CON respeto y cordialidad
LOS CLIENTES. DEBEN DIRIGIRSE

HACIA LOS DEMAS CON RESPETO

Y CORDIALIDAD.

En

A la pagina numero 41 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

L LAMADAS LL AMADAS
PERSONALES PERSONALES
HACER O RECIBIR LLAMADAS Hacer orecibir llamadas personales
PERSCNALES CON LOS con los teléfonos de la empresa, no
TELEFONOS DE LA EMPRESA, estan permitidos, sélo en casos de
NO ESTAN PERMITIDOS, SOLO emergencia se permitira.
EN CASOS DE EMERGENCIA SE
PERMITIRA,
|

A la pagina numero 42 se le removié el fondo, se justificd el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

CAPITULO VII
RENUNCIAS E
INDEMNIZACIONES

A la pagina numero 43 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, se removio el logo y se

alined la numeracion de izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

RENUNCIAS

RENUNCLAS

BASADO EN EL ARTICULO 83
DEL CODIGO DEL TRABAJADOR,
EL TRABAJADOR QUE DESEE
DAR POR CONCLUDO SU 1. Antes de ajustar seis meses de

CONTRATO POR TIEMPO LIMITADO
INDETERMINADOSINJUSTACAUSA
O ATENDIENDO UNICAMENTE A
SU PROPIA VOLUNTAD Y UNA VEZ
QUE HAYA TRANSCURRIDO EL
PERIODO DE PRUEBA DEBE DAR
AVISO PREVIO AL PATRONO
DE ACUERDO CON LO QUE
EXPRESAMENTE SE ESTIPULE
EN DICHO CONTRATO, O EN SU
DEFECTO DE CONFORMIDAD CON
LAS SIGUIENTES REGLAS:

servicios continuos, con una semana
de anticipacion por lo menos.

2. Después de seis meses de
servicios continuos pero menos de
un ario, con diez dias de anticipacion,
por lo menos.

3. Después de un afo de servicios
continuos pero menos de cinco afios,
con dos semanas de anticipacion
por lo menos.

4. Después de cinco afios de
senvicios continuos, con un mes de
anticipacion por 1o menos

A la pagina numero 44 se le removié6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.
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ANTES

DESPUES

RENUNCIAS RENUNCIAS

1. Antes de ajustar seis meses de
servicios continuos, con una semana

1- ANTES DE AJUSTAR SEIS MESES
DE SERVICIOS CONTINUOS, CON ettt S ol
UNA SEMANA DE ANTICIPACION fpacion p g

POR LO MENOS. 2. Después de seis meses de

2- DESPUES DE SEIS MESES DE servicios continuos pero menos de
SERVICIOS CONTINUOS PERO un afo, con diez dias de anticipacion,
MENOS DEUN ANO, CONDIEZ DIAS por lo menos

DE ANTICIPACION POR LO MENOS. i _ )
3. Después de un afio de servicios

3- DESPUES DE UN ANO DE continuos peromenos de cinco aos,

SERVICIOS CONTINUOS PERO con dos semanas de anticipacion

MENOS DE CINCO AROS, CON por lo menos.

DOS SEMANAS DE ANTICIPACION -

POR LO MENOS. 4. Despues de cinco afos de
servicios continuos, con un mes de

4- DESPUES DE CINCO ANOS DE anticipacion por lo menos.

SERVICIOS CONT\NU‘OS‘ CON UN
MES DE ANTICIPACION POR LO
MENOS.

s ]

A la pagina numero 45 se le removié el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

RENUNCIAS

RENUNCIAS

DICHCS AVISOS SE DEBEN
DAR SIEMPRE POR ESCRITO, EL

EMPLEADO DEBE TRABAJAR PCR Dichos avisos se deben dar siempre
LOS PROXIMOS 15 DIAS, EN DADO por escrito, el empleado debe
CASO NO LO HICIERE EL PATRONOQ trabajar por los proximos 15 dias,
PUEDE NO DAR POR ACEPTADA si en dado caso no lo hiciere, el
LA RENUNCIA Y PROCEDER AL patrono puede no dar por aceptada
DESPIDC POR ABANDONO DE la renuncia y proceder al despido
TRABAJO. por abandono de trabajo.
[ | [ |
16

A la pagina nimero 46 se le removid el fondo, se justifico el texto, y se alined la humeracion de

izquierda a la derecha.
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ANTES DESPUES

Asoron:

ABANDONO DE
TRABAJO TRABAJO

TODO TRABAJADOR QUE SE

AUSENTE MAS DE DOS DIAS i £ e e | SHAEIon 55
SIN JUSTIFICACION SE TOMARA ;
COMO ABANDONO DE TRABAIO Y gl it gy bl
PODRA SER MOTIVO DE DESPIDO iy;-mged\mo P
INMEDIATO

|

A la pagina numero 47 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracion de

izquierda a la derecha.

ANTES DESPUES

I NDEMNIZACION I
NDEMNIZACION
LA EMPRESA SE APEGARA AL
La empresa se apegara al Cédigo
g%g%OFBE:gABA‘JO ENGUANTO de Trabajo en cuanto a este punto.
s |

A la pagina numero 48 se le removi6 el fondo, se justifico el texto, y se alined la numeracién de

izquierda a la derecha.
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CAPITULO IX

PROPUESTA GRAFICA FINAL

De acuerdo a lo requerido por el cliente, Water Pure Para Ti, S.A., se procedi6 a diagramar un
manual impreso, que tiene el fin de regular el comportamiento de los empleados de esta

empresa. El manual lleva por titulo:

“MANUAL DE CODIGOS DEONTOLOGICOS PARA LA REGULACION Y
DESARROLLO DE LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA WATER PURE
PARA TI, S.A”

El manual cuenta con 48 paginas con un tamafio de 8.5” por 11", esta impreso a tiro y retiro. El

material de impresion es husky para la portada y contraportada y couché 80 gramos para las

paginas internas del manual.

Y
_4

CODIGOS

DEONTOLOGICOS

MANUAL DE CODIGOS
DEONTOLOGICOS PARA LA
REGULACIONY DESARROLLO
DE L0OS EMPLEADOS DE LA
EMPRESA.
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WATER PURE

WATER PURE PARA TIL S.A
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PORTADA CONTRAPORTADA
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PAGINAS INTERNAS

CAPITULO I: DEFINICIONES (Paginas 1 ala 8)

WATER PURE
PARATIL S.A

CaArIiTULO 1

DEFINICIONES

WATER PURE
PARATIL S.A

ETICA

Se ocupa del estudio racional de la
moral, la virtud, el deber, la felicidad
y el buen vivir. Requiere la reflexion
y argumentacion.
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DEONTOLOGIA

MORAL

Es un conjunto de principios, reglas
y normas. Estudia la moral y ética
para regular el comportamiento
del profesional de una rama

Son las reglas o normas por
las que se rige la conducta o
el comportamiento de un ser

humano en relacion a la sociedad,
asimismo, a todo lo que lo rodea.
Es el conocimiento de lo que el ser
humanc debe de hacer o evitar
para conservar estabilidad social.

CODIGO
DEONTOLOGICO

Es un documentoc que recoge un
conjunto de criterios apoyados en
la deontologia con normas vy valores
qgue formulan y asumen quiénes
llevan a cabo correctamente una
actividad profesional. Los codigos
se ocupan de los aspectos éticos
del ejercicio de la profesion que
regulan.
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determinada

RESPONSABILIDAD

Es unvalorque estaenlaconciencia
de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y
valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo
moral.

Una persona responsable es
aquella que desarrolla una accién
en forma consciente y que puede
ser imputada por las derivaciones
que dicho comportamiento posea.




CAPITULO 1I: LO QUE SE DEBE CONOCER Y PRACTICAR (Paginas 9 ala 14)

CAPITULOII Msion

LO QUE SE DEBE
CONOCER Y PRACTICAR

Brindar a nuestros consumidores
los servicios de purificacién y
saneamiento de agua potable
cumpliendo las necesidades de
los clienntes y asimismo, ofrecer
soluciones econdmicamente
viables. somos una empresa
comprometida con la mejora
continuayelbuenaprovechamiento
de los recursos con los que
administramos.

\IISION

VALORES

Ser una empresa lider a nivel
nacional en ventas, calidad
de servicio de purificacién,
saneamiento y tratamiento de Servicio
agua.

Responsabilidad

Respeto
Honestidad
Lealtad

Limpieza
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CULTURA

WATER PURE PARATILS.A.

La cultura de Water Pure Para
Ti,S.A., se identifica por brindar a
nuestros consumidores los servicios
de purificacion y saneamiento de
agua potable cumpliendo asi las
necesidades del mismo.

SERVICIO QUE

SE BRINDA

Comiercializacion de equipos
de tratamientos de agua a nivel
comercial, industrial, domestico
y farmacéutico. Los empleados
deben satisfacer la necesidad del

cliente y cumplir con las normas
establecidas de la empresa.

CAPITULO lIl: REGULACIONES PARA TODAS LAS AREAS (Paginas 15 a la 26)

I)RESENTACION
PERSONAL

CAPITULO 111

REGULACIONESPARA
TODAS LAS AREAS

El uniforme a utilizar por los
empleados del area operativa de
la empresa, debe mantenerse en
perfectas condiciones de limpieza,
la ropa planchada, zapatos limpios
y lustrados. El maquillaje que utiliza
el persconal femeninc debe ser
discreto.

Como parte de su presentacion al
personal masculine se requiere que
tengan cabello bien recortado
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HORARIO DE HORARIO DE
TRABAJO TRABAJO

AREA OPERATIVA AREA VENTAS
El horario de trabajo para los El horario de trabajo del area de
empleados del area operativa esta ventas es de:

establecido de la siguiente manera:
Lunes a viernes con entrada a las

De lunes a viernes de 8:00 am - 8:00 am y salida a partir de las 5:00
1:00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, pm, dependiendo de las citas que
con una hora de almuerzo. tengan al dia

Los sabados de 8:30 am - 12:30

o El personal de ventas debe entregar

un reporte semanal de actividades
realizadas, en el cual se especifica
la informacion relacionada con el
cliente y el status de la venta. El
reporte semanal esta ligado al
pago de comisiones.

INGRESO Y INGRESO Y
AUSENCIAS AUSENCIAS

Se requiere gque todo el personal
de la empresa deje récord de su
ingreso a la oficina escribiendo la
fecha, su nombre, la hora en la que
esta ingresando y una firma formal. En caso de no localizar a su jefe
inmediato debe llamar ¢ enviar un
mensaje de texto al gerente general
explicando el motivo de su ausencia.

Si por alguna razon no puede
presentarse al trabajo, debera avisar
a su jefe inmediato.
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LLEGADAS
TARDE

Cuando un trabajador llegue tarde se
procedera de la siguiente manera:

1. La primera vez que llegue tarde
se le explicara a su jefe lacausadela
llegada tarde. si la explicacion no es
comprobable se procedera a tener
una llamada de atencion por escrito
y debera firmar de enterado.

ANTICIPOS Y

PRESTAMOS

El anticipo que solicita el empleado
no puede pasarse de su sueldo

guincenal, quedando a discrecion
de la empresa si se concede el

anticipo o no y el mismo debe ser

debidamente justificado.
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LLEGADAS
TARDE

2. 8i en el mismo mes vuelve a
llegar tarde tendra una llamada
de atencion y debera firmar de
enterado.

3. Si hubiera una tercera llegada
tarde en el mismo mes se le
suspendera 3 dias.

4. Si las suspensiones son
recurrentes quedara a juicio de
los directivos de la empresa las
medidas correctivas a tomar.

ANTICIPOS Y

PRESTAMOS

El préstamo que  solicita el
empleado no puede exceder
el monto acumulado a su
indemnizacion a la fecha,
quedando a discrecion de la
emrpesa si concede el préstamo
0 no.

Si en dado casoc se accede al
préstamo se acordara ir pagando
la cantidad fijada en el tiempo
estipulado.

El tiempo de pago del préstamo
no puede exceder los seis meses.




P ERMISOS Y P ERMISOS Y
VACACIONES VACACIONES

X i ) Las vacaciones de cada
Si algun empleado necesitara un empleado de la empresa son de
permiso tiene que solicitarlo con un 15 dias habiles por ley anuales,
m\'nimode24horasdeanticipacic’m, los cuales estan sujetos a un
a su jefe inmediato y este tiene acuerdo a conveniencia entre la
que presentar llena la solicitud de empresa y el empleado.
permisos con los datos completos
y firmas de ambos. Si en dado caso surgen

proyectos, los cuales interfieran
Queda a discreciéon de su jefe con las vacaciones fijadas
inmediato si se le otorga o no el para un empleadc estas se
reprogramaran.

permiso solicitado.

El tiempo de permiso gque solicite el
empleado se le debe descontar de
sus dias de vacaciones.

CAPITULO IV: REGULACIONES PARA VENDEDORES Y TECNICOS (Paginas 27 ala 30)

UNIFORMES DE

TECNICOS
REGULACIONES PARA

TECNICOS Y VENDEDORES

Los empleados del area técnica,
deben portar lo siguiente:

- Carné de identificacion

- Botas con punta de acero
- Casco

- Lentes protectores

- Cabello bien recordato

Para el ingreso a los laboratorios
deben llevar su red para el cabello.
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MANE]O DE

MERCADERIA

Todo empleado que tenga contacto
con la mercaderia de la empresa y
la darfie por cualquier motivo sera
responsable por el costo de la
misma.

CAPITULO V: INCENTIVOS (Paginas 31 a la 36)

| T
MANUALES
POR PROYECTO

La jefe y supervisor del érea técnica
debera entregar el manual del
equipo al cliente al terminar de
instalar la mercaderia.

El cliente al recibir el manual
debe firmar una carta de recibido
y conforme la cual, el empleado
entregara a su jefe.

30

CariTULO V

INCENTIVOS

146

EMPLEADO
DEL MES

Mensualmente se elegira al mejor
colaborador, sera eleceto entre
los compaiieros y gerente de la
empresa, otorgandole un premio
que gueda a la discrecion de la
empresa.




TECNICO

DEL MES

Mensualmente entre los
comparfieros y gerente de la
empresa se elige al mejor técnico
colaborador, otorgandole un
premio que queda a discrecion de
la empresa.

CONVIVIO
NAVIDENO

Se realiza un convivio navidefio
con el propésito de lograr una
convivencia entre los colaboradores
de la empresa y asi mismo disfrutar
de un momento especial.
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CUMPLEANEROS
DEL MES

Se llevara un pastel a la empresa
para la celebracion de los
cumpleaneros del mes, el cual se
comparte contodos los empleados.

WATER PURE
PARATI S.A.




CAPITULO VI: PROHIBICIONES (Paginas 37 ala 42)

CODIGO DE
CONFIDENCIALIDAD

CAPITULO VI

PROHIBICIONES

INGERIR BEBIDAS
ALCOHOLICAS,
DROGAS,
CIGARRILOS

Al empleado que este bajo los
efectos del alcohol o drogas,
dependiendo de la gravedad de la
falta se le llamara la atencion por
medic de una carta escrita o bien
podra ser despedido.

Los empleados no deben fumar en
lasinstalacionesdelaentidad, dentro
de los vehiculos de la empresay en
las visitas a los clientes.

Siun empleado faltare a esta norma
se le llamara la atencion por medio
escrito
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Losempleadosdelaempresatienen
prohibido difundir informacion de
la base de datos de la entidad.

ARMAS DEFUEGO

Si a un trabajador se le sorprende
portando un arma de fuego, puede
ser motivo de despido




IJENGUA]E SOEZ

Los empleados no deben tener un
lenguaje soez para comunicarse con
sus comparieros de trabajo dentro
de la empresa y con los clientes.
deben dirigirse hacia los demas con
respeto y cordialidad.

LLAMADAS
PERSONALES

Hacer orecibir llamadas personales
con los teléfonos de la empresa, no
estan permitidos, sélo en casos de
emergencia se permitira.

CAPITULO VII: RENUNCIAS E INDEMNIZACIONES (Paginas 43 a la 48)

CAPITULO VII

RENUNCIAS E
INDEMNIZACIONES

149

RENUNCIAS

Basado en el articulo 83 del codigo
del trabajador, el trabajador que
desee dar por concluido su contrato
por tiempo limitado indeterminado
sin justa causa o atendiendo
unicamente a su propia voluntad
y una vez que haya transcurrido el
periodo de prueba debe dar aviso
previo al patrono de acuerdo con
lo que expresamente se estipule
en dicho contrato, o en su defecto
de conformidad con las siguientes
reglas:




RENUNCIAS

1. Antes de ajustar seis meses de
servicios continuos, con una semana
de anticipacion por lo menos.

2. Después de seis meses de
servicios continuos Pero menos de
un ano, con diez dias de anticipacion,
por lo menos.

3. Después de un anoc de servicios
continuos pero menos de cinco anos,
con dos semanas de anticipacion
por lo menos

4. Despues de cinco afos de
servicios continuos, con un mes de
anticipacion por lo menos.

ABANDONO DE
TRABAJO

Todo trabajador que se ausente
mas de dos dias sin justificacion se
tomaréa como abandono de trabajo
y podra ser motivo de despido

inmediato.
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RENUNCIAS

Dichos avisos se deben dar siempre
por escrito, el empleado debe
trabajar por los préoximos 15 dias,
si en dado caso no lo hiciere, el
patrono puede no dar por aceptada
la renuncia y proceder al despido
por abandono de trabajo.

INDEMNIZACION

La empresa se apegara al Codigo
de Trabajo en cuanto a este punto.




CAPITULO X

PRODUCCION, REPRODUCCION Y DISTRIBUCION

El propdsito del material impreso es regular el comportamiento de los empleados de la
empresa. Para la realizacion del proyecto hay que establecer los costos de las siguientes

areas:

» Plan de costos de elaboracion: Incluye todo lo que se refiere a diagramacion y la
elaboracion de la propuesta.

» Plan de costos de produccion: Gastos indirectos, materiales, mano de obra.

» Plan de costos de reproduccion: Inversion que se requiere para la impresion de dicho
material.

» Plan de costos de distribucién: Incluye todo lo que se realice para llevar a manos del

grupo objetivo el material.

10.1 Plan de costos de elaboracion

ACTIVIDAD TIEMPO
Recopilacion de informacién 4 semanas
Meses empleados en la realizaciéon del manual 6 meses
Semanas empleadas 15 semanas
Validacidn de propuesta 1 semanas
Tabulacion de resultados 1 semana

15 semanas empleadas ( 2 dias por semana)
30 dias ( 4 horas por dia)

120 horas trabajadas

YV V VYV V

Costo por hora Q.25.00
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» Costo total de elaboracién Q3,000.00

10.2 Plan de costos de produccion

ACTIVIDAD
Digitalizacion de bocetos, validacion del
manual y realizacién de cambios

TIEMPO |
De febrero a mayo

Semanas trabajadas

14 semanas

Dias trabajados

35 dias (4 dias por semana)

Horas trabajadas

140 horas ( 3 horas por dia)

Valor por horas trabajadas

Q25.00

» Costo total de produccion Q3,500.00

10.3 Plan de costos de reproducciéon

MATERIAL

CANTIDAD

Manual full color, papel couché
y husky

16 Q350.00 c/u

» Costo total de reproduccion Q5,600.00
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10.4 Plan de costos de distribucion

La distribucion de dicho manual no tendra costo alguno.

» Costo total de distribucion Q0.00

10.5 Cuadro con resumen general de costos

PLAN DE COSTOS TOTAL
Plan de elaboracion Q.3,000.00
Plan de produccién Q.3,500.00
Plan de reproduccion Q.5,600.00
Plan de distribucion Q.0.00
TOTAL Q.12,100.00
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CAPITULO XI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

11.1 Conclusiones

» Se disefio un manual de cédigos deontoldgicos para la regulacion del comportamiento y
desarrollo de labores de los empleados de la empresa Water Pure Para Ti, S.A., con el
objetivo de mejorar, no solo el comportamiento de los empleados, sino el servicio que

se le brinda al cliente.

» Se investigé que son los cddigos deontologicos y la diferencia entre manual o guia.
Instrumento administrativo que contiene en forma explicita y ordenada informacion
sobre objetivos, politicas, normas, valores, atribuciones, organizacion y procedimientos

propios de la empresa.

» Se recopilé informacion acerca del comportamiento que debe tener el empleado dentro

y fuera de la empresa Water Pure Para Ti, S.A.

» Se diagram6 un manual de cédigos deontolégicos que facilite al empleado, la manera

de dirigirse entre ellos y sus clientes.

» Se eligieron los elementos necesarios para estructurar el Manual basados en los

requerimientos del cliente.
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11.2 Recomendaciones

» Para la empresa Water Pure Para Ti, S.A., utilizar el manual de codigos deontolégicos
para la regulacién del comportamiento y desarrollo de labores de los empleados como
apoyo en todo momento que surjan dudas acerca de como debe actuar el empleado en

diferentes situaciones.

» Toda la informacion investigada debe documentarse, ya que en el momento de tener
alguna duda se puede dirigir al documento en el que se explica qué es y lo que contiene

dicho manual.

» Con la informacion recopilada se recomienda mantener paradmetros especificos acerca
del comportamiento que debe tener el empleado dentro y fuera de la empresa.

Asimismo, utilizar el manual como apoyo.

» Continuar estructurando diferentes materiales educativos y de capacitaciones para los
trabajadores, al seguir los lineamientos establecidos en dicho manual, para seguir
informando al trabajador y que este mismo realice continuamente un servicio de

excelencia a los clientes.
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CAPITULO XII

CONOCIMIENTO GENERAL

En este capitulo se implementan los conocimientos adquiridos durante la carrera y planteados

dentro del proyecto que se realizo.

12.1 Demostracion de conocimientos

COMUNICACION

La comunicacion es una herramienta de
integracion, educacion, de intercambio y
desarrollo. La comunicacion para este
proyecto fue vital, ya que consiste en la
transmision de informacion entre un emisor
y un receptor, siendo en este caso el autor
su emisor y el grupo objetivo el receptor, y
en base a lo aprendido en los cursos de

comunicacion se busco que el mensaje

COMUNICACION

fuera claro para que el receptor pudiera comprender el mensaje a transmitir.
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EDITORIAL

El disefio gréfico tiene como rama lo que es editorial, la cual se

basa en la maquetacion y composicion de diferentes

materiales o publicaciones. Se utilizé la editorial en este manual,

ya que ayudo a que el mismo se viera mejor estéticamente y tuviera

una composicion ordenada, claray limpia.

Al referirse a cultura en la carrera es todo lo
gue se aprende en cursos como: Interpretacion de textos, lenguaje y gramatica, técnicas de
investigacion, etc. La cultura es de vital importancia en el proyecto, ya que debe tener el uso
adecuado del lenguaje, tener una excelente redaccion, para que de esa manera el receptor

obtenga una buena comprension del mismo.
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VISUALIZACION GRAFICA

La visualizacién grafica es muy importante, ya que
para realizar cualquier tipo de disefio se empieza
por el bocetaje, ya que a través de esto podemos
visualizar lo que queremos. En este proyecto el
bocetaje es parte primordial ya que al momento de

realizarlo se pudo plasmar las ideas en mente y

finalmente ver cdmo quedaria el manual. ne -t "

SOFTWARE

Los distintos softwares aprendidas en la universidad lo aprendemos en el area de
disefio, pero la utilizacion de cada uno de ellos es muy importante también para la

comunicacion. Por ejemplo, este proyecto no se hubiera realizar de la manera en

gue se queria si no nos hubieran ensefiado como utilizar cada uno de estos softwares, ya que
son muy importantes tanto como para digitalizar los bocetos, sino también para
diagramar e ilustrar, en este caso, el manual realizado. En este proyecto en

especifico se utiliz6 Adobe Indesign, Adobe Photoshop y Adobe lllustraror.
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CAPITULO XIV ANEXOS

14.1 Definicion de Niveles Socio Economicos (Aéreas Urbanas, Zona Metropolitana)

Nivel Alto AB Nivel Medio—- Nivel Medio—- Nivel BajoD Nivel Popular
(4.2%) Alto C1 (5.5%) Bajo C2 (32.5%) | (38.3%) E (19.5%)
Ingresos Ingresos Ingresos Ingreso familiar | Suingreso Su ingreso
superiores a los a | familiares oscila en un promedio promedia
mensuales
Q49.600 al mes oscilan en un promedio de mensual esta
promedio de Q10, 500 al comprendido Mensual
Q23, 500 al mes | mes. alrededor de los menor a los Q
Q2,500 1,100
Educacién | La mayoria son Su nivel Su nivel Secundaria Su nivel
graduados educacional educacional se incompleta o educacional es
universitarios, supera los encuentra en ) )
mucho de ellos estudios estudios Primaria Escasoy en
con grados secundarios primarios y completa. muchos casos
avanzados completos 'y secundarios no cursado
. N ningun
universitarios. completos.
estudio.
Ocupacién | Propietarios de Tienen un nivel Por lo general El jefe de familia | El jefe de

sus fuentes de
ingresos, duefios
de comercios,
industriales,
fincas, agricolas,
ganaderas,
empleados
administrativos
de alto nivel, etc.

de vida bastante
holgado. Son
ejecutivos de
empresas
privadas o
publicas
también pueden
ser dueios de
negocios
medianos.

son
profesionales,

Comerciantes,
pequenos
industriales,
ejecutivos de
mandos medios.

puede ser
obrero,
dependiente,
auxiliar de
actividades
especializadas,
obreros sin
especializacion
alguna como
conserjes
mensajeros, etc.
Varios miembros
de la familia
contribuyen al
ingreso familiar.

familia realiza
tareas que no
Requieren
ningun
conocimiento,
usualmente no
tiene trabajo
fijo, sino que
en trabajos de
oportunidad.
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Vivienda

Vivienda propia 'y
lujosa con mas
de 6 habitaciones
y jardin amplio
en zonasy
colonias
residenciales

Viven en
sectores
residénciales o
en colonias. Las
casas poseen al
menos 4
habitaciones.

Habitan en
casas modestas,
no de lujo pero
confortables.
Generalmente
con3
habitaciones en

Viviendas
modestas
localizadas en
barrios y colonias
populares,
edificios
multifamiliares

Poseen
viviendas
precarias en
zonas
marginales.

Pueden ser colonias de etc. (casi siempre

hechas a sus casas iguales. alquiladas.

especificaciones.
Nivel Alto AB Nivel Medio— Nivel Medio— Nivel Bajo D Nivel Popular E
(4.2%) Alto C1 (5.5%) Bajo C2 (32.5%) | (38.3%) (19.5%)

Aparatos Disponen todos Disponen de la Poseen muebles | Poseen articulos | Practicamente
eléctricos | 05 pienes de mayoriadelos |y como CD, equipo | no poseen
confort (lavadora | bienes de electrodoméstic | de sonido, radio articulos de
de ropa, estufa, confort (estufas, | os populares, grabadoray confort, salvo
refrigeradora, refrigeradoras, comprados a refrigeradoras de | televisory
radio, television radio, TV, veces a plazos, marca y modelo radio.
a color, aparatos | aparatos tales como: econdémico.
eléctricos, cable eléctricos, etc.) estufa,
o antena refrigera-dora,
parabdlica. radio, television
y otros.
Servicio 2 o mas. Servicio | 1 minimo. 1 o notiene No No
domestico domestico Servicio servicio
domestico domestico
Vehiculos Poseen masde 2 | Poseen uno o Poseen vehiculo | Usualmente no No

automdviles de
alto precioy de
modelo reciente,
pagados al
contado (BMW,
Mercedes Benz,
etc.)

dos vehiculos de
modelos no
necesariamente
reciente

de modelo no
reciente.

tienen automovil
y si lo tienen
seguramente lo
compraron
usados y de
modelo muy
anterior
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Educacion | Sus hijos en edad | La educacién de | Sus hijos se Sus hijos No alcanzan a
Hijos escolar o sus hijos es muy | educan en estudian en las cubrir sus
universitaria son | importantey colegios y escuelas necesidades
educados en el por eso realizan | universidades publicas. minimas.
extranjero en los | esfuerzos para del pais.
mejores colegios | que vayan a los
y universidades mejores colegios
del pais. y universidades
del pais.
Viajes al Frecuentemente | Viajan al Viajan Cuando viajanlo | No
Exterior viajan al exterior por lo frecuentemente | hacen al interior
extranjero. menos una vez dentro del pais | del pais.

alanoy
frecuentemente
al interior del
pais a lugares de
descanso.

y sus viajes al
exterior son

circunstanciales.
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14.2 Encuesta Datos generales de los empleados
Universidad Galileo

i

UNIVERSIDAD

La Revolucién en la Educacion

FACOM
Curso: Practicas Il
Guatemala. 2013

INSTRUCCIONES Por favor responda a las siguientes preguntas utilizando su mejor criterio o encierre en un circulo
una de las respuesta que mas se ajusta a su consideracion.

Datos Generales

Género: F M

Puesto que ocupa:

PREGUNTAS PARTE I:

1. ¢Cudl es su hobbie?

a) Ver peliculas.

b) Viajar.

c) Hacer ejercicio.
d) Estudiar.

e) Leer

f)  Pintar.

g) Otro:

2. ¢Cuadl es su actividad de preferencia?

a) Pasar tiempo con la familia.
b) Cocinar.

c) Salir con los amigos.

d) Visitar las rede sociales.

e) Otra:

3. ¢éCuales son sus costumbres?

4. ¢Cudles son sus valores?
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PREGUNTAS PARTE II:

5. ¢éCoémo percibe usted a la empresa?

6. ¢éCOmo cree usted que deberia de actuar dentro de la empresa?

7. ¢éQué esperan de la empresa?

8. ¢éQué servicio brinda usted en la empresa?

9. ¢Recibieron entrenamiento alguno? (Si su respuesta es no, aqui termina la encuesta)

Si No

10. ¢A través de qué recibieron su entrenamiento?

a) Capacitacion.
b) Guia escrita.

c) Presentacion.
d) Asesoramiento.
e) Otra:
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14.3 Informacion de validacion

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
[Facom]

LICENCIATURA EN COMUNICACIGN Y DISERG
PROYECTO DE TESIS

enero

Experto I:l Nombre |

¢

s dewe O proeiee [

B L E—
afos de experienca enel

gdad: [ mercade [ |

Encuesta de validacion para proyecto de tesi “Manual de Codigos Deontologicos para la
regulacion de comportamiento y desarrollo de labores de los empleados de s empresa Water
Pure Para Ti, 5.4, Guatemala”

Antecedentes: Water Pure Para Ti, S.A. Se fundd en Abril del 2004, como una empresa gue
ofreci t i ¥ mantenimi de agua. Act &5 una empresa de exito y ha ido
incrementando su labor, ya que, no solo se dedica a tratamientos de agua a nivel industrial, sino
también 2 nivel domiciliar y comercial, asi mismo 2 la venta de equipo de tratamiento de agua
para: farmacéuticas, hospitales, restaurantes, y otras emp Act tiene la idad
dg un Manual de codigos deontoldgicos para asi regular el comportamiento de sus empleados ¥
brindar un mejor servicio,

Instrucciones: Por fawor responds lzs siguientes preguntas subrayando |z segln su
criterio.

Parte Objetiva

i i Considera que es necesario dizgramar un Manual de Codigos Deontoldgioos parala
regulacion de comportamiznts y desarrollo de labores de los empleades dela empresa
‘Water Pure Para Ti, 5.4, Guatemala?

a) =i

b} No

5.

#Considera nacasaric inve stigar que son los codizgas deantoldgicos y la diferancia entre
manual o guia para la realizacidn y sustento del proyecto?
3 H
b} Mz
iConsidera necesario recopilar informacian ac=r= de=l @mportamienta que debe tener =
emplzada dentro y fuera de ks empress Wster Pure Bargti. 5.4, para |z 2laboracian d=1
contenido de dichomanual?
al &=
b} Mz
iConsidera necesario diagramar un Manual de Cadizas deontolagicas que facilite al
empleada la manera de dirigirse entre gllas y sus chzntes?
al 5
b} Mz
4Considera necesaric elegir los slementos necesarios para la estructuracian del Manual?
al &
Y |
Parte Semiclogica

1. Considera que lacombinacian de colores utileados =n =l manual representa:

a) Formalidad
b} lrresponsabilidad
€] Sarizdad

d} Informahdad
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2. Cree usted que la tipografia utilizada expresa:
a) Confianza
b) Inseguridad
c) Claridad
d) Desconfianza

3. Cree usted que la diagramacion utilizada en el manual expresa:
a) Seguridad
b) Vacilacién
c) Estabilidad
d) Inseguridad
4, Cree que las formas utilizadas para la realizacién del manual
representan:
a) Vitalidad
b) Melancolia
c) Fortaleza

d) Agonia

5. La reticula que se encuentra dentro del manual transmite:
a) Claridad
b) Caos
c) Precision
d) Desagrado

6. Considera usted que el fondo utilizade en el manual expresa:
a) Formalidad
b) Insensatez
c) Seriedad
d) Irresponsabilidad

7. Cree usted gue el formato del manual expresa:
a) Tranquilidad
b) Alboroto
c) Serenidad
d) Desconfianza

8. Considera usted que el soporte presentado en el manual es:
a) Durable
b) Pasajero
c) Perdurable
d) Efimero

Parte Operativa

1. Cree que los colores utilizados en el manual son:
a) Agradables
b) Desagradables
c) Atractivos
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. Segln su criterio el tipo de letra utilizado en el manual es:
a) Legible

b} legible

c) Clara

. Cree que la composicion del manual es:
a) Formal

b) Informal

c) Seria

. Considera que el orden del texto utilizado en el manual es:
a) Organizado

b) Sistematizado

c) Desorganizado

. Considera que el espacio del texto utilizade en el manual es:
a) Ordenado

b) Desordenado

¢} Estructurado

. Cree que el fondo utilizado en el manual es:
a) Elegante
b) Fino
) Vulgar

. Cree que la medida de tamafio utilizada para la impresion del manual
es:
a) Impropia
b} Adecuada
c) Desajustada

. Segln su criterio el material sobre el que estd impreso el manual es:
a) Llamativo
b} Atractivo
c) Sencillo
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14.4 Fotografias Validadores

Licenciado Marlon Borrayo Licenciado José Monroy
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Licenciado Alejandro Moreno Licenciado Carlos E. Franco

Licenciado Fernando Orellana

Génere ¥

Ingeniero Ivan

Rodriguez
fdaa “1

Encuests de valbdation pars
TEFUR O B (OMPOrTamEED |
Pure Para T, A Guatemals™
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Licenciada Mirna Contreras

Licenciada Jackeline Sevillanos
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14.5 Brief

DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre del estudiante: Jennifer Guiselle Guzman Solano
No. De Carné: 0810485 Celular: 30023619

Email: Jennifer6 2@hotmail.com

Proyecto: Manual de Cédigos Deontolégicos

DATOS DEL CLIENTE (EMPRESA

Nombre del cliente (empresa): Water Pure Para Ti, S.A.

Direccidn: Ave. Hincapié 16-75, Z.13

Email: vhgarcia@waterpureparati.com Tel: 23184800

Antecedentes:

La empresa Water Pure Para Ti, S.A. ubicada en la zona 13 de la capital de Guatemala; surgié
como idea en un viaje a Miami en el cual, el gerente y duefio de la empresa Victor Hugo Garcia
Rivadeneira, iba a una conferencia acerca del tratamiento de agua; el vio una gran oportunidad
de tener su propia empresa y que fuera de lo que él ya sabia incluyendo tratamientos de agua
de forma industrial, debido a que él tenia experiencia en empresas que se dedicaban a lo

mismo.

Water Pure Para Ti, S.A. Se fundé en Abril del 2004, como una empresa que ofrecia
tratamientos y mantenimiento de agua. Actualmente, es una empresa de éxito y ha ido
incrementando su labor, ya que, no solo se dedica a tratamientos de agua a nivel industrial,
sino también a nivel domiciliar y comercial, asi mismo a la venta de equipo de tratamiento de

agua para: farmacéuticas, hospitales, restaurantes, y otras empresas.

174



mailto:Jennifer6_2@hotmail.com
mailto:vhgarcia@waterpureparati.com

La empresa ha crecido conforme los afios y ha manejado su publicidad desde hace ya varios
afos con trifoliares y todo tipo de publicidad en linea, por lo que ya casi no manejan publicidad

impresa.

Oportunidad identificada:

El Gerente General de la empresa solicitd la creacién de un Manual de Cddigos Deontoldgicos

para los trabajadores del rea operativa de la empresa Water Pure Para Ti, S.A.

Mision:

Brindar a nuestros consumidores los servicios de purificacién y saneamiento de agua potable
cumpliendo las necesidades de los clientes y, asi mismo ofrecer soluciones econémicamente
viables. Somos una empresa comprometida con la mejora continua y el buen aprovechamiento

de los recursos con los que administramos.

Vision:

Ser una empresa lider a nivel nacional en ventas, calidad de servicios de purificacion,

saneamiento y tratamientos de agua.

Delimitacién Geogréfica:

Abarca todo el pais de Guatemala.

Grupo Obijetivo:

Su grupo objetivo a nivel nacional es: Empresas, restaurantes, domicilios, industrias
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Principal beneficio al grupo objetivo:

Entregar un producto de calidad, ya sea en la empresa al cliente o bien a domicilio, 100%

garantizado.

Competencia:

Comersa, Ecotec, Hidrotecnia, Sidesa.

Posicionamiento:

Una de las principales empresas de distribucién de productos de purificacion de agua a nivel

nacional.

Factores de diferenciacion:

Producto de entrega inmediata, 100% garantizado, diferentes maneras de entrega.

Objetivo de mercado:

Familiarizacion de los empleados con la empresa a través del manual de cddigos

deontologicos.

Objetivo de comunicacion:

Lograr entablar una mejor relacion entre el comportamiento de los empleados hacia la empresa

y los clientes.

Mensajes claves a comunicar:

Excelencia, prontitud, higiene, calidad.
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Estrategia de comunicacion:

Publicidad realizada en internet, ya que de esta manera llega con més rapidez la informacion,

ofertas, etc., a los consumidores.

Reto del disefio y trascendencia:

Que exprese el mensaje con exactitud y que sea limpio.

Materiales a realizar:

Manual de Cddigos Deontoldgicos para el area operativa de la empresa.

Presupuesto:

Se cuenta con un presupuesto autorizado de Q25, 000.00 para la realizacion del Manual.

DATOS DEL LOGOTIPO

Colores: Azul claro, azul oscuro, negro y rojo.

Tipografia: Terminator.

Forma: Rectangulos, flechas, circulo manipulable (gota de agua)
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LOGOTIPO

WATER PURE
PARATI S.A.
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