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Resumen

La Universidad Del Valle de Guatemala no cuenta con un manual digital de
protocolo y ceremonia para alinear los eventos que realiza. Por lo que se planted el
siguiente objetivo: Disefiar un manual digital de protocolo y ceremonia para alinear los
eventos que realiza la Universidad Del Valle de Guatemala.

Se realiz6 una herramienta de validacion para conocer la percepcion del cliente,
grupo objetivo, conformado por el Departamento de Relaciones Publicas y expertos en las
areas de comunicacion y disefio.

El resultado obtenido fue disefiar un manual digital de protocolo y ceremonia con el
que se alinearan los eventos que realiza la Universidad Del Valle de Guatemala y se
recomendd que dicho manual sea utilizado para alinear eventos llevados a cabo en la

institucion.



Para efectos legales Ginicamente la autora MARIA JOSE MONTERROSO SANTISTEBAN
es responsable del contenido de este proyecto, ya que es una investigacion cientifica y
puede ser motivo de consulta por estudiantes y profesionales.
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Capitulo I

1.1 Introduccion

La Universidad del Valle de Guatemala ha ofrecido educacion superior dedicada al
desarrollo de las ciencias basicas y sociales, y a la resolucion de los problemas educativos
nacionales desde 1966 que inici6 operaciones. Sin embargo, en la actualidad no cuenta con
un manual de protocolo y ceremonia para alinear los eventos que realiza. Por esta razon se
propuso resolver este problema comunicativo a través de la elaboracion del siguiente
proyecto: Disefio de manual de protocolo y ceremonia para alinear los eventos que realiza

la Universidad Del Valle de Guatemala.

Para crear el concepto creativo se usara el método creativo “DO-IT” y a través de
un método de investigacion ldgico inductivo, se creard un marco tedrico que respalde la

investigacion.

A través de herramientas de investigacion, comunicacion, disefio y validacion, se
desarrollara el proceso de este proyecto. Los métodos de validacion seran encuestas al
grupo objetivo, clientes y un grupo de expertos. De esta Gltima herramienta se obtendran
cambios importantes para mejorar el resultado, y dejar un producto de comunicaciéon y

disefio funcional para el grupo objetivo.



Capitulo II: Problematica

2.1 Contexto

La Universidad del Valle de Guatemala fue creada el afio 1966 y actualmente se
dedica principalmente a educacion superior aplicando técnicas pedagdgicas modernas que
garantizan alta calidad educativa con elevados criterios civicos y éticos.

La estudiante es Coordinadora de Protocolos y Eventos y ha notado la necesidad de
tener una guia con lineamientos basicos para la realizacion de eventos protocolarios en la
Universidad.  El departamento brinda apoyo en la coordinacion de eventos, sin embargo,
debido a la cantidad de los mismos que se llevan a cabo a nivel institucional, es preciso la

elaboracion de un manual para uso interno.

2.2 Requerimiento de Comunicacion y Disefio
La Universidad del Valle de Guatemala no cuenta con un manual de protocolo y

ceremonia para alinear sus eventos.

2.3 Justificacion

Para sustentar las razones por que cuales se considerd 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.

En la Republica de Guatemala habitan 15,073,375 millones de personas y esta
dividida en 22 departamentos. Entre ellos se encuentra el Departamento de Guatemala que
en la actualidad acoge a 3,257,616 habitantes. Dentro de este departamento existen 14
universidades y entre ellas, se encuentra la Universidad del Valle de Guatemala que cuenta

con aproximadamente 3,141 estudiantes inscritos en el Campus Central.

REPUBLICA DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

UNIVERSIDADES EN GUATEMALA

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

Grafica de magnitud realizada por la estudiante Maria José Monterroso

Fuente: INE, Universidades.gt



2.3.2. Vulnerabilidad.

Si la Universidad del Valle de Guatemala no realiza un manual de protocolo y
ceremonial, se perdera la oportunidad de contar con una guia para la organizacion de
eventos relacionados con protocolo, ceremonial e imagen institucional y, por lo tanto, no
contribuira al buen desarrollo de los eventos a los que deben hacer frente los departamentos
de dicha institucion.

2.3.3. Trascendencia.

Al contar con un manual de protocolo y ceremonial, la Universidad del Valle de
Guatemala tendra un valioso instrumento que ayude a lograr objetivos tan importantes para
toda instituciéon como la competitividad, profesionalidad y excelencia. Este manual incluird
lineamientos que logrardan mejor desarrollo y realce de las actividades que se efectiian
dentro de la Universidad.

2.3.4. Factibilidad.

El proyecto de disefiar un manual de protocolo y ceremonial es factible, porque
posee con los recursos necesarios para llevarse a cabo.

2.3.4.1 Recursos Humanos. La Universidad del Valle de Guatemala tiene con el

capital humano adecuado que tiene la capacidad, el conocimiento, la experiencia y

las habilidades para el manejo en la organizacién de eventos y protocolo que se

desempefia dentro de la organizacion.

2.3.4.2 Recursos Organizacionales. Las autoridades de la Universidad del Valle de

Guatemala autorizan al personal para que esté en disposicion de brindar toda la

informacion necesaria de la empresa para llevar a cabo este proyecto.



2.3.4.3 Recursos Economicos. La Universidad del Valle de Guatemala cuenta
actualmente con los recursos necesarios para la elaboracion del manual en version
digital e impresa que posibilita la realizacién de este proyecto.
2.3.4.4 Recursos Tecnologicos. La Universidad del Valle de Guatemala posee con
el equipo y las herramientas indispensables para elaborar, producir y distribuir el
resultado del proyecto de graduacion. Por su parte, el comunicador-disefiador
tienecon las competencias profesionales y el siguiente equipo para llevar a cabo el
proyecto:

e (Camara fotografica para la toma de fotografias que serviran de ejemplo

e Adobe Photoshop para la edicion de fotogratias

e Adobe InDesign para la diagramacion del manual



Capitulo III: Objetivos del disefio

3.1 El objetivo general
Disefiar un manual digital de protocolo y ceremonial para alinear los eventos que
realiza la Universidad del Valle de Guatemala.
3.2 Los objetivos especificos
3.2.1 Investigar referencias bibliograficas y en sitios web acerca del contenido y
elementos de disefio para la creacion del manual de protocolo y ceremonial.
3.2.2 Recopilar toda la informacion necesaria de la Universidad del Valle de
Guatemala para la creacion del manual de protocolo y ceremonial.
3.2.3 Fotografiar eventos para ejemplificar cada tema, para que los empleados de la
institucion comprendan de mejor manera el contenido del manual.
3.2.4 Redactar el contenido del manual con base a las normas de protocolo y de la

Universidad del Valle de Guatemala.



Capitulo IV: Marco de referencia

4.1 Informacion general del cliente

La Universidad Del Valle de Guatemala fue creada el afio 1966 por la Asociacion
del Colegio Americano de Guatemala (CAG) y actualmente se dedica a la educacion
superior al aplicar técnicas pedagdgicas modernas que garantizan alta calidad educativa con

elevados criterios civicos y éticos.

4.1.1 Mision
Desarrollar agentes de cambio que impacten a la sociedad, mediante experiencias

educativas y de investigacion centradas en las Ciencias y Tecnologias.

4.1.2 Vision

Entregar a Guatemala y al mundo personas ingeniosas y comprometidas.



4.1.3 Organigrama de la Universidad Del Valle de Guatemala
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Ver organigrama en tamailo completo en anexo 1



4.1.4 FODA

FORTALEZAS

Guia personalizada de acuerdo a
requerimientos especificos de la institucion.
Fortalecimientoc de la imagen de la
Universidad.

La Coordinacién cuenta con 13 anos de
experiencia en la organizacion de eventas
dentrc de la institucién.

Apoyo personalizado en la organizacion de
eventos.

DEBILIDADES

» Que al manual no se le dé la importancia
~ necesaria.

* Que el personal no se entere de la existencia
*%dwmwwma

‘su propio estilo sin tomar en cuenta el
manual.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Que el personal no acepte €l apoyo de la
Coordinacion para la organizacion de sus
eventos,

Que no se respeten los lineamientos
contenidos en el manual.

Tabla elaborada por la estudiante Maria José Monterroso Santisteban

4.1.5 Antecedentes de diseiio

La Universidad Del Valle de Guatemala cuenta con la siguiente linea visual

que se utilizo para realizar el proyecto.

LOGOTIPO

LOGO CUADRADO Y SUS VERSIONES AUTORIZADAS

UNIVERSIDAD

DEL VALLE
DE GUATEMALA

lJ\,(; yvc

LOGO HORIZONTAL Y SUS VERSIONES AUTORIZADAS

UNIVERSIDAD

DEL VALLE
DE GUATEMALA

UVG




PALETA CROMATICA

PALETA GROMATICA DE LA INSTITUCION
] 1

#0586545 #83bc4]

#3%0Z4a #414042
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Capitulo V: Definicion del grupo objetivo

El proyecto esta dirigido a un grupo objetivo comprendido por mujeres y hombres,

de 25 afios en adelante, con un NSE Nivel Medio—Alto C1, quienes trabajen en areas donde

se requiere la organizacion de eventos.

5.1 Perfil geografico

El grupo objetivo trabaja en la Universidad del Valle de Guatemala y realiza

eventos en su area de trabajo. Puntualmente, el proyecto se realizara en el Campus Central

de la Universidad, que se encuentra ubicado en la 18 avenida 11-98 zona 15 Vista Hermosa

I1I.

5.2 Perfil demografico

El grupo objetivo estd compuesto por mujeres y hombres, de 25 afios en adelante,

con un NSE Nivel Medio—Alto C1 y contempla las siguientes caracteristicas:

Definicion de Niveles Socio Econdmicos

(Areas Urbanas, Zona Metropolitana)

Nivel Alto AB (4.2%) Nivel Medio—Alto C1 (5.5%) Nivel Medio-Bajo C2 (32.5%) Nivel Bajo D (38.3%) Nivel Popular E (19.5%)

Ingresos Ingresos superiores a los a Ingresos familiares oscilan en Ingreso familiar oscila en un Su ingreso promedio mensual esta Su ingreso promedia

mensuales Q49.600 al mes un promedio de Q23, 500 al promedio de Q10, 500 al mes. comprendido alrededor de los Q2,500 | Mensual menor a los Q 1,100

mes

Educacion La mayoria son graduados Su nivel educacional supera Su nivel educacional se Secundaria incompleta o Su nivel educacional es
universitarios, mucho de los estudios secundarios encuentra en estudios Primaria completa. Escaso y en muchos casos no
ellos con grados avanzados completos y universitarios. primarios y secundarios cursado ningun estudio.

completos.

Ocupacién Propietarios de sus fuentes Tienen un nivel de vida Por lo general son El jefe de familia puede ser obrero, El jefe de familia realiza tareas
de ingresos, duefios de bastante holgado. Son profesionales, dependiente, auxiliar de actividades que no Requieren ningun
comercios, industriales, ejecutivos de empresas Comerciantes, pequefios especializadas, obreros sin conocimiento, usualmente no
fincas, agricolas, ganaderas, | privadas o publicas también industriales, ejecutivos de especializacion alguna como conserjes | tiene trabajo fijo, sino que en
empleados administrativos pueden ser duefios de mandos medios, mensajeros, etc. Varios miembros de trabajos de oportunidad.
de alto nivel, etc. negocios medianos. |a familia contribuyen al ingreso

familiar.

Vivienda Vivienda propia y lujosa con | Viven en sectores Habitan en casas modestas, no | Viviendas modestas localizadas en Poseen viviendas precarias en
mas de 6 habitaciones y residénciales o en colonias. de lujo pero confortables. barrios y colonias populares, edificios zonas marginales.
jardin amplio en zonas y Las casas poseen al menos 4 Generalmente con 3 multifamiliares etc. (casi siempre
colonias residenciales habitaciones. Pueden ser habitaciones en colonias de alguiladas.

hechas a sus especificaciones. casas iguales.
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Definicion de Niveles Socio Econdmicos

I
(Areas Urbanas, Zona Metropolitana)

Nivel Alto AB (4.2%) Nivel Medio—Alto C1 (5.5%) Nivel Medio—Bajo C2 (32.5%) Nivel Bajo D (38.3%) Nivel Popular E (19.5%)
Aparatos Disponen todos los bienes de Disponen de la mayoria de los | Poseen muebles y Poseen articulos como CD, equipo de Practicamente no poseen
eléctricos confort (lavadora de ropa, bienes de confort (estufas, electrodomés-ticos populares, | sonido, radio grabadoray articulos de confort, salvo
estufa, refrigeradora, radio, refrigeradoras, radio, TV, comprados a veces a plazos, refrigeradoras de marca y modelo televisor y radio.
televisién a color, aparatos aparatos eléctricos, etc.) tales como: estufa, refrigera- econdmico.
eléctricos, cable o antena dora, radio, televisién y otros,
parabdlica.
Servicio 2 0 mas. Servicio domestico 1 minimo. Servicio domestico 10 no tiene servicio No No
domestico domestico
Vehiculos Poseen mas de 2 automoviles Poseen uno o dos vehiculos de | Poseen vehiculo de modelo no | Usualmente no tienen automavil y si No
de alto precio y de modelo modelos no necesariamente reciente. lo tienen seguramente lo compraron
reciente, pagados al contado reciente usados y de modelo muy anterior
(BMW, Mercedes Benz, etc.)
Educacién Sus hijos en edad escolar o La educacién de sus hijos es Sus hijos se educan en Sus hijos estudian en las escuelas No alcanzan a cubrir sus
Hijos universitaria son educados en muy importante y por eso colegios y universidades del publicas. necesidades minimas.
el extranjero en los mejores realizan esfuerzos para que pais.
colegios y universidades del vayan a los mejores colegios y
pais. universidades del pais.
Viajes al Frecuentemente viajan al Viajan al exterior por lo menos | Viajan frecuentemente dentro | Cuando viajan lo hacen al interior del No
Exterior extranjero. unavezal afioy del pafs y sus viajes al exterior | pais.
frecuentemente al interior del | son circunstanciales.
pais a lugares de descanso.

Ver tabla completa de NSE en anexo 2

5.3 Perfil psicografico

El grupo objetivo son personas que trabajan en la Universidad del Valle de
Guatemala, la mayoria con familia que disfruta de actividades recreativas, viajes al interior
y extranjero. Usualmente viven en residenciales o condominios y poseen uno o dos

vehiculos. Realizan deportes, van al gimnasio, tienen pasatiempos como la lectura, el arte y

compartir su tiempo con sus seres queridos y amigos.

5.4 Perfil conductual

El grupo objetivo tiene la necesidad de disefiar un manual de protocolo y ceremonial
debido a que en ocasiones los organizadores no conocen los elementos basicos del
protocolo y de la Universidad. Ademas de implementar la alineacion en la organizacion de

los eventos instituciones para fortalecer competencias y crecimiento.

12



Capitulo VI: Marco teodrico

6.1 Conceptos fundamentales relacionados con el producto o servicio
6.1.1 Manual.

(Literatura Segundo, 2014) Instrumento administrativo que contiene en
forma explicita, ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion y procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi
como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion
del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de
la institucion.

6.1.2 Protocolo.

(RAE, 2018) Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola de la
Lengua, entre otros significados, protocolo es: La regla ceremonial diplomatica o
palatina establecida por decreto o por costumbre.

El Protocolo es un conjunto de normas y reglas de aceptacion general que se
observan en la practica oficial. Estd basado en el llamado principio de cortesia
internacional. A todos aquellos que desarrollan su labor en el campo de las
relaciones internacionales, le es indispensable el conocimiento de las reglas de
protocolo para poder utilizarlas como método y técnica de su trabajo y asi lograr
que dichas relaciones se realicen en un ambiente moral y en condiciones que no

entorpezcan su desarrollo.
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Las buenas relaciones dentro y fuera de la empresa, pueden proporcionar
una mayor productividad, al trabajar en un ambiente agradable y conforme. Eso se
convierte de forma directa en una superior rentabilidad para la organizacion. Es
importante recordar que las buenas maneras y el don de gentes no tienen fronteras.
6.1.3 Ceremonial.

(Mufioz, 2004) El concepto moderno de ceremonial deriva del latin
caeremonialis y hace referencia a la serie o conjunto de formalidades de cualquier
acto publico o solemne.

Es un conjunto de normas que reglamentan la relacion entre autoridades en
las ceremonias para asegurar que cada participante las prerrogativas a que tiene
derecho.

Tanto el Protocolo como el Ceremonial son las herramientas que ayudardn a
interactuar en entornos progresivamente eficientes y formativamente diversos como
parte de la vida diaria.

6.1.4 Alinear.

(RAE, 2018) Segtin el diccionario de la Real Academia Espafola de la
Lengua, el significado de alinear es: Ajustar en linea dos o mas elementos de un
mecanismo para su correcto funcionamiento. Otro de los usos que presenta el
término es para referir la vinculacién con una determinada tendencia con alguna
iniciativa. Este estado de cosas implicard que los mismos actiien en conjunto

compartiendo la misma postura al respecto de un tema.
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6.1.5 Lineamientos.

(Definicion de., 2018) Es el programa o plan de accion que rige a cualquier
institucion. De acuerdo a esta aceptacion, se trata de un conjunto de medidas,
normas y objetivos que deben respetarse dentro de una organizacion.

6.1.6 Eventos.

(Definicion de., 2018) El término evento proviene del latin eventus y, de
acuerdo al diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE), tiene tres grandes
usos. Un evento es un suceso de importancia que se encuentra programado. Dicho
acontecimiento puede ser social, artistico o deportivo.

Tienen una dimension formal, por lo que a menudo hay un cierto protocolo
que debe respetarse para que luzca en todo su esplendor. Cada evento tiene varios
niveles de participantes: los protagonistas, los invitados y aquellos que se interesan
por ¢l a través de un medio de comunicacion.

6.1.7 Precedencia.
(Martin, 2000) Es la norma que determina el orden de ubicacion y el

nombramiento de las personas segin su importancia y cargo.
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6.2 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion y el disefio
6.2.1 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion.
6.2.1.1 Concepto de comunicacion.

La comunicacion se puede definir como un proceso por medio del cual una
persona se pone en contacto con otra a través de un mensaje y espera que ésta
ultima de una respuesta, sea una opinion, actividad o conducta. En otras palabras, la
comunicacion es una manera de establecer contacto con los demés por medio de

ideas, hechos, pensamientos y conductas, buscando una reaccion al comunicado que

se ha enviado. Martinez de Velasco A. y Nosnik A. 1998)

6.2.1.2 Esquema de comunicacion.

(Sanchez Uriel 2006), afirma que: “Un modelo es, en principio, una obra de
ficcion. Es una vision de lo real para comprender la realidad. Un modelo de
comunicacion puede ser una explicacion de la interaccion comunicativa en un
fragmento del mundo real, o entre sujetos que pertenecen a ¢él. A través de un
modelo se puede estudiar un fragmento de mundo, asirlo, entenderlo. El modelo
permite moldear, manipular, simular (...) Los modelos son flexibles, dindmicos.

Un modelo facilita la comprension del todo desde la parte en estudio; pero
entendida integralmente. Los modelos de comunicacion permiten, pues, el estudio
de la comunicacion y su desarrollo entre los seres humanos y su construccion
cultural (...) Los modelos de comunicacién pretenden explicar la realidad de las

interacciones comunicacionales, por supuesto, de un mundo ideal. Se propone el
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estudio y desarrollo de la comunicacion humana en contextos delimitados y
concretos.

Un modelo de comunicacion es una preocupacion por la interaccion. El
sentido de la comunicacion, sus medios, la relacion entre emisor y receptor, el
ambiente en el cual se desarrolla y los ruidos que la afectan; la trascendencia de
dichas interacciones comunicativas para los seres humanos, las sociedades y sus
organizaciones, son la razon para modelar la comunicacion”.

6.2.1.3 Principales autores de la comunicacion.

Norbert Wiener. (Columbia, Estados Unidos, 1894 - Estocolmo, 1964)
Matematico estadounidense. Hijo de un profesor de lenguas eslavas emigrado a
Harvard, fue un nifio extremadamente precoz que a la temprana edad de 18 afios
obtuvo un doctorado de l6gica matematica en Cambridge, Reino Unido. En 1919 el
Instituto Tecnoldgico de Massachusetts (MIT) le propuso organizar y estructurar un
departamento de matematicas.

En la década de 1920 particip6 en el desarrollo de la teoria de los espacios
vectoriales; mas tarde orientaria su atencion hacia las series y las transformadas de
Fourier y la teoria de numeros. En este lugar, Wiener pudo desarrollarse como
investigador y creador. Contribuy6 de manera significativa a enriquecer el prestigio
de este centro de cultura e investigacion cientifica y tecnologica.

Su primer éxito en el campo de la investigacion, fue el movimiento
browniano, la integral de Fourier, el problema de Dirichlet, el analisis arménico y

en los teoremas tauberianos, entre otros problemas. Con estos ultimos trabajos, la
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reputacion de Weiner se consolid6 definitivamente y le permitieron ganar el premio
Bocher en 1933.

En los afios cuarenta elabor6 los principios de la cibernética, teoria

interdisciplinar centrada en el estudio de las interrelaciones entre maquina y ser
humano y que en la actualidad se encuadra dentro del &mbito mas general de la
teoria de control, el automatismo y la programacion de computadoras. En 1947
publicé el ensayo Cibernética o control y comunicacion en el animal y en la
magquina. Se jubildé en 1960 y muridé en Estocolmo Suecia en 1964. Wiener es
considerado uno de los grandes matematicos del siglo XX.
Warren Weaver (Reedsburg, Wisconsin, Estados Unidos, 1894 - New Milford,
1978). (Comunicacién, Sociedad y Cultura, Perfil biografico y pensamiento @
BDN | Infoamérica, 2018) Su familia se mud6 de Reedsburg a Madison, Wisconsin.
Fue en el Madison que Weaver asistio a la escuela secundaria y también cuando
entr6 en la Universidad de Wisconsin. Trabajé como docente en el Throop College
de Pasadena y en el California Institute of Technology, antes de ingresar en la
Universidad de Wisconsin, donde estudi6 y ensefié durante doce afos.

Tuvo otros cargos como director de la Division de Ciencias Naturales del
Instituto Rockefeller, vicepresidente del Instituto Sloan-Kettering (de investigacion
sobre el cancer), vicepresidente de la Division de Ciencias Naturales y Médicas y
presidente de la American Association for the Advancement of Science. Durante el

tiempo que fue presidente del departamento de matematicas, colabor6 con Mason a
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escribir la monografia El campo electromagnético que fue publicado por la
University of Chicago Press en 1929.

Interesado en el estudio de los procesos técnicos de la comunicacién durante
los afios de la guerra (criptografia, decodificacion automadtica, etc.), en 1949
escribio con Claude E. Shannon The Mathematical Theory of Communication.
Tuvo una gran importancia para la culminacidon y el asentamiento que para el
funcionalismo fue la Teoria Matematica de la Comunicacion de 1949, que hoy es
mundialmente conocida por todos como la Teoria de la Informacion.

Fue un entusiasta en los beneficios para el desarrollo y progreso de la
sociedad a través de la divulgacion de la ciencia. Weaver recibid6 numerosos
premios, entre ellos diversos doctorados “honoris causa” y diversas medallas como
la britanica por la "Cause of Freedom" (1948), la de oficial de la Legion de Honor
en Francia (1951) y también recibio el premio Kalinga de la Unesco en 1964.

Warren Weaver es conocido por ser el padre de la teoria de la informacion.

Claude Elwood Shannon (30 de abril de 1916-24 de febrero de 2001), James, I.
(2009) Desde pequeiio era aficionado a resolver complejos problemas matematicos.
Estudio en la Universidad de Michigan, donde se gradu6 en matematica e ingenieria
eléctrica; en 1940 se doctor6 en el Instituto de Tecnologia de Massachusetts (MIT),
donde ya habia sobresalido por ser el primero en aplicar el algebra de Boole a los

circuitos 16gicos. En 1941, en plena guerra mundial, ingresé en los laboratorios de
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investigacion de la Bell Telephone, centrandose en sistemas criptograficos de
transmision de informacion.

Shannon, C.E. y Weaver,W (1949) Trabajando en los laboratorios Bell,
publicé "A Mathematical Theory of Communication" , un afio mas tarde, a partir
del trabajo en comun realizado con Warren Weaver, aparecera"The Mathematical
Theory of Communication", publicado esta vez por la Universidad de Illinois. Este
proyecto resultd ser extremadamente util, no sélo en el disefio de circuitos de
computadoras y la tecnologia de comunicaciones, sino que también ha hallado
aplicaciones fecundas en campos tan diversos como la biologia, la psicologia, la
fonética e incluso la semantica y la literatura.

También postul6 el teorema del muestreo, que sostiene que una sefial debe

ser muestreada al doble de su frecuencia natural (o, en su defecto, al doble de la
mayor de las frecuencias de dicha sefal), para que no se produzca el fendémeno de
aliasing o apariciéon de componentes frecuenciales no deseadas. En 1956 abandono
el trabajo en la Bell y se convirtié en miembro del cuerpo docente del MIT hasta su
jubilacion, en 1978.
Herbert Marshall McLuhan (21 de julio de 1911-Toronto, 31 de diciembre de
1980).  Lance, Strate (2012) Hijo de una familia protestante de origen
escocés-irlandés, cuando aun era un nifio su familia se trasladé a Manitoba, donde
obtuvo una licenciatura en letras y un master en lengua inglesa.

A la edad de 31 afios se doctord en la Universidad de Cambridge en la cual

fue docente y posteriormente en la Universidad de Wisconsin. Fue entonces cuando
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influiria en McLuhan el New criticism y la pasiéon por el estudio de la
comunicacion, algo que le acompafiaria durante toda su vida académica. McLuhan
llegd a separar las edades de la humanidad a través de cuatro épocas: la edad
acustica, la literaria, la de la impresion y la era electronica.

McLuhan es el creador de numerosos conceptos hoy muy populares acerca
de los medios de difusion masiva y la sociedad de la informacion, tales como la
Galaxia Gutenberg, la Aldea global, la diferenciacion entre medios frios y calientes
y la descripcion de los medios de comunicacion como extensiones de la persona.
Sus estudios fueron pioneros en el ambito de la informacién y de la comunicacion y
en la influencia de los nuevos medios y la tecnologia en la sociedad moderna.

El pensamiento de McLuhan y sus teorias representan, en la actualidad, una
referencia obligatoria en el estudio de las comunicaciones digitales, de Internet y en
las perspectivas abiertas por la sociedad de la informacion.

Umberto Eco (Alessandria, Piamonte, Italia, 5 de enero de 1932 - Milan,
Lombardia, Italia, 19 de febrero de 2016). (Pagina oficial Umberto Eco, 2018) Hijo
de Giovanna Bisio y del contable Giulio Eco. Se doctor6 en filosofia en la
Universidad de Turin. Después de su doctorado, Eco trabajé como editor cultural
para la RAI, la radiotelevision italiana; y también comenzo a trabajar como profesor
en las universidades de Turin y de Florencia antes de ejercer durante dos afios en la
de Milan. Fue en esos afios cuando publicd sus importantes estudios de semiotica

Obra abierta y La estructura ausente.
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En 1980 alcanzo el éxito con su libro “El Nombre De La Rosa”, el cual
logré una excelente critica y popular gracias a su intriga ambientada en la época
medieval. El libro sigue las pesquisas detectivescas de un monje franciscano en una
abadia en la cual se ha cometido un crimen. Fue traducida a muchos idiomas y
llevada al cine en 1986 por el director francés Jean-Jacques Annaud.

Escribié mas obras y ensayos de los cuales habla sobre el convencimiento de
que todo concepto filosofico, toda expresion artistica y toda manifestacion cultural,
de cualquier tipo que sean, deben situarse en su ambito histdrico; y también de la
necesidad de un método de anélisis unico, basado en la teoria semiotica, que
permita interpretar cualquier fenémeno cultural como un acto de comunicacion
regido por codigos y, por lo tanto, al margen de cualquier interpretacion idealista o
metafisica.
6.2.1.4 Tipos de comunicacion.

Comunicacion Interpersonal

Comunicacion Masiva

Comunicacion Organizacional

6.2.1.5 Desarrollo de teoria de comunicacion, segun cada proyecto.

La comunicacién organizacional cuando es estratégica se orienta a refundar
o reconstruir la empresa dia a dia, definiendo con ello sentido con y para los que

tienen que ver con ella y con la reconstitucion de los principales factores
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determinantes propios de una empresa: sus significados articulados y sus pautas de
ordenamiento (Pérez, 2000).

Este tipo de comunicacion puede ser ser interna, es decir, basado en
relaciones dentro de la organizacion; o externa, dirigida a distintos publicos fuera de
la organizacion. No obstante, los procesos no se limitan a ser informativos
(emisor-mensaje-receptor) sino que también son comunicacionales, en los que se
hace presente la retroalimentacion o feedback.

Para Antezana (2005), la comunicacion corporativa debe entenderse como
"los procesos de informacion y comunicacion de las empresas, en diversas areas y
con objetivos particulares, que son disefiados para transmitir una imagen estratégica
a sus publicos objetivo". Si la organizaciéon es una empresa, la comunicacion
distingue tres sistemas:

Operacionales: se refiere a tareas u operaciones.
Reglamentarios: 6rdenes e instrucciones.
Mantenimiento: relaciones publicas, captacion y publicidad.

Es importante resaltar la importancia de la relacion individual frente a las
relaciones grupales y la cooperacion entre directivos y colaboradores. La
efectividad y el buen rendimiento de una empresa dependen plenamente de una
buena comunicacion organizacional. Este tipo de comunicacion estudia las formas
mas eficientes dentro de una empresa para alcanzar los objetivos esperados y

proyectar una buena imagen empresarial al piiblico externo.
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En el terreno laboral, encontramos a la comunicacion vertical la cual fluye
ascendente o descendentemente dentro de una estructura organizacional que se da
entre los directivos y colaboradores.

Para el uso de la comunicacion organizacién se pueden emplear los
siguientes canales de comunicacion: teléfono, reuniones, correo electronico,
manuales, guias, etc. Los medios mas eficaces para transmitir informacion son las
reuniones y el teléfono, ya que permiten concentrar gran cantidad de informacion en
un breve espacio de tiempo. El uso de correo electronico o alglin otro medio escrito,
son apropiados cuando la tarea requiere una gran cantidad de informacion detallada
y compleja. Es un tipo de lenguaje mas preciso que los anteriores y a la vez mas
objetivo ya que no estd sujeta a tantas distorsiones como la palabra hablada.
También es muy util cuando necesita crearse un registro de la informacion tratada.

La comunicacion en la empresa es eje fundamental para la productividad
porque una comunicacion eficaz permite la optimizacion de las ventas de productos
0 servicios y permite que se construya un buen clima organizacional para los
colaboradores, quienes ademads se sienten involucrados con la organizacion.

6.2.2 Conceptos fundamentales relacionados con el diseiio.
6.2.2.1 Concepto de diseiio.

Gomez de Silva, (1998) Las palabras disefo parece provenir del latin, de ahi
pasa al italiano y luego al espafol. En el breve diccionario etimoldgico de la lengua

espafiola, de Guido Goémez de Silva, encontramos la palabra definida como “traza o
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delineacion de un edificio o de un aparato”; italiano, disegno “disegno,dibujo”, de
disegnare “dibujar; indicar”, del latin designare “indicar”.

Segutn el diccionario de la Real Academia Espaiiola, se define como “Trazo
o delineacion de un edificio o de una figura.” Segin Alan Swann (1990), uno de los
autores relacionados mas estrechamente con el disefio, el disefio “consiste en
resolver problemas de comunicacion relativos a productos, conceptos, imagenes y
organizaciones de forma original y precisa.” Para Swann "La finalidad del disefio
grafico es transmitir ideas, mensajes, afirmaciones visuales y, en ocasiones, estética
pura".

De acuerdo con Joan Costa (2003) disefiar para los ojos es disefar para el
cerebro, “El disefio hecho para los ojos constituye hoy el medio fundamental de la
comunicacion social. Su designio mas noble es trabajar para mejorar el entorno
visual, hacer el mundo inteligible y aumentar la calidad de vida, aportar
informaciones y mejorar las cosas, difundir las causas civicas y de interés colectivo
y la cultura.”

El disefio se renueva constantemente y permanece en un cambio constante
porque se realiza en funcidn de las personas y de sus necesidades.
6.2.2.2 Concepto de diseiio grdfico.

McGraw, Kenneth O.,Wong, (1992) dice que el disefio grafico debe
“transportar un mensaje prefijado” ademas de dar la “mejor expresion visual de la
esencia de algo”. El disefo grafico tendria entonces su razon de ser y su

fundamento en las interpretaciones que realiza el disefador de los mensajes
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prefijados lingiiisticamente por el cliente. Los fundamentos del disefio no pueden
ser establecidos desde las formas graficas como lo ha hecho Wong y toda una
tradicion pedagogica.

Estos se establecen a partir de lo que Wittgenstein, L. (1988) llamo6 “juegos
del lenguaje”. El diseno grafico puede considerarse una forma de juego del lenguaje
dado que origina lingiiisticamente y tiene una finalidad lingiiistica, ya que el usuario
final del producto de disefio debe poder interpretar lingiiisticamente el mensaje
prefijado del que partid el disefiador. Asi, el disefiador gréafico interpreta las
necesidades de comunicacion de su cliente, pasandolas por un proceso de traduccion
que vierte el significado de los enunciados y palabras de origen en signos graficos y
lingiiisticos.
6.2.2.3 Principales autores del disefio grdfico.

Storm Thorgerson (Potters Bar, Hertfordshire, Inglaterra, 28 de febrero de 1944 —
18 de abril de 2013) (Pagina oficial de Storm Thorgerson, 2018) inici6 su carrera en
el famoso colectivo britanico de disefio grafico Hipgnosis, fundado en 1968 y que se
hizo mundialmente conocido por la creacion de innovadoras portadas de discos de
musica rock durante los afios '70 como Black Sabbath, Pink Floyd, Genesis y Led
Zeppelin. El grupo se separ6 en 1983, pero Thorgerson continu6 trabajando para la
musica. La mayor parte de sus disefios se basan en el surrealismo y el mundo
onirico. Os dejamos algunos ejemplos de su trabajo en solitario.

Milton Glaser (26 de junio de 1929, Bronx de Nueva York - ) (P4gina oficial de

Milton Glaser, 2018) estudio en la High School of Music and Art y en la Cooper
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Union Art School, formacion que completd en la Academia de Bellas Artes de
Bolonia con el pintor Giorgio Morandi, gracias a una beca Fulbright. En 1954
fundé The Pushpin Studio junto a Seymour Chwast y, tras 20 afios de exitosa
colaboracion, en 1974 fundé Milton Glaser, Inc. donde ha producido una inmensa
cantidad de trabajos en muchos campos del disefo.

Milton Glaser es creador de mas de 300 carteles, entre los que destaca un

sencillo perfil del cantante Bob Dylan, al que afiadi6 un elemento grafico muy
novedoso en la forma y el color del cabello, inspirado en la tradicion decorativa
arabe. Esa obra se ha convertido en una de las imagenes mas iconicas de los afos
60.
David Carson (Corpus Christi, Texas, 1954). (Pagina oficial de David Carson,
2018) Conocido por su innovador disefio de revistas, ademas del uso de la
tipografia experimental. Fue el director de arte de la revista Ray Gun, en la que
empled gran parte del estilo tipografico y de disefio por el que es conocido. En
particular, su estética ampliamente imitada defini6 la llamada “era de la tipografia
del grunge”.

En 1995 fund6 su propio estudio, David Carson Design, en la ciudad de
Nueva York. Comenzo6 a atraer a clientes importantes de todo Estados Unidos.
Carson trabajo para Pepsi Cola, Ray Ban (proyecto orbes), Nike, Microsoft,
Budweiser, Giorgio Armani, NBC, American Airlines y Levi Strauss Jeans, y mas
tarde trabajo para una variedad de nuevos clientes, incluyendo AT & T Corporation,

British Airways, Kodak, Lycra, Packard Bell, Sony, Suzuki, Toyota, Warner Bros.,
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CNN, Cuervo Gold, Johnson AIDS Foundation, MTV Global, Prince, Quiksilver,
Intel, Mercedes-Benz, MGM Studios y Nine Inch Nails. Carson es una de las
figuras mas destacadas del disefio contemporaneo.

Nigel Holmes ( 15 de Junio de 1942 - ) (Pagina oficial de Nigel Holmes, 2018)
Inicid su carrera en los anos 70 como disefiador de revistas y diarios en Londres,
pero en 1977 viajo a Nueva York para crear el departamento de graficos de la
revista Time. Se convirtié en uno de los precursores de la infografia modernay 16
anos después cred su propia empresa, Explanation Graphics. Hoy disefiador
independiente (entre sus clientes estan muchos de los mejores periddicos y revistas
de Estados Unidos), autor de cinco libros, consultor de medios y conferenciante.
6.2.2.4 Tipos de diserio.

Disefio Arquitectonico:  Proyectar espacios habitables para el ser humano:
edificios, parques, plazas publicas, casas.

Disefio de Espacios: Se ocupa de realizar proyectos de uso y adecuacion de los
espacio de acuerdo a necesidades especificas de su utilidad: comercial, habitacional,
educativa, laboral.

Diseiio Industrial: Proyecta objetos de produccion industrial para el uso humano
desde una cuchara hasta la carroceria de un automovil o el fuselaje de un avion,
pasando por muebles, herramientas, artefactos.

Disefio Grdfico: Reproducir mensajes visuales significantes: logotipos y marcas,

carteles, revistas, portadas de libros, sitios web.
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Diseiio de Moda: Proyectar y realizar prendas y accesorios para vestir: ropa,
zapatos, joyeria.

Diserio Textil: Combinacion de algunos métodos del Disenio Grafico con algunos
otros de Disefio Industrial y Disefio de Modas, consiste en concebir y configurar
telas y patrones para la industria textil: estampados, hilados, bordados, fibras.
Diseiio Interactivo: Enfocado al disefo de interfases digitales y software.

Diseiio editorial: Se enfoca al diseno, maquetacion y composicion de publicaciones
tales como revistas, periddicos o libros.

6.2.2.5 Desarrollo de la teoria y elementos del disefio segun cada proyecto.

Las publicaciones editoriales tienen como objetivo principal el comunicar o
transmitir una idea o narraciébn mediante la organizacion y presentacion de
imagenes y palabras. También puede desempefiar diversas funciones, por ejemplo,
dotar de expresion y personalidad al contenido, atraer y retener la atencion de los
lectores o estructurar el material de una manera nitida.

De acuerdo con Andrew Haslam en su libro “Creacion, disefio y produccion
de libros” (2007), “el disefio es una mezcla de decisiones racionales y conscientes
que se pueden analizar y de otras subconscientes menos faciles de definir, ya que
surgen de la experiencia y la creatividad de cada disefiador”.

El éxito de una publicacion se refleja no solo en la calidad y cantidad de su
contenido, sino en su relacidon con su forma y disefio, en la forma que es presentado.
Los aspectos comunes del disefio editorial son: El formato, la reticula, la tipografia,

el color y los elementos graficos.
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Todos estos elementos deben conjugarse en orden y armonia entre ellos
mismos y con el contenido, dando como resultado una publicacion Unica y con
personalidad propia dentro de su género y del mercado. Si conseguimos la
combinacion perfecta entre forma y contenido, mas facil serd conseguir una fiel
comunidad de lectores y asegurar de este modo a la publicacién una larga vida
dentro del mundo editorial.

6.3 Ciencias auxiliares, artes, teorias y tendencias
6.3.1. Ciencias.

6.3.1.1 Semiologia.

(Definicion de. 2018) La semiologia es una ciencia que se encarga del
estudio de los signos en la vida social. El término suele utilizarse como sinéonimo de
semiotica, aunque los especialistas realizan algunas distinciones entre ambos.
Puede decirse que la semiologia se encarga de todos los estudios relacionados al
analisis de los signos, tanto lingiiisticos (vinculados a la semdantica y la escritura)
como semidticos (signos humanos y de la naturaleza).

Segun Ostalé Garcia, J. (2010), “la semiologia o semidtica es la ciencia que
trata de los sistemas de comunicacion dentro de las sociedades humanas, estudiando
las propiedades generales de los sistemas de signos, como base para la comprension
de toda actividad humana. Aqui, se entiende por signo un objeto o evento presente
que esta en lugar de otro objeto o evento ausente, en virtud de un cierto codigo.”

Ferdinand de Saussure (1857-1913) fue uno de los principales teéricos del

signo lingliistico, al definirlo como la asociacion mdas importante en la
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comunicacion humana. Para Saussure, el signo estd formado por un significante
(una imagen acustica) y un significado (la idea principal que tenemos en mente
respecto a cualquier palabra).

*Semiologia del discurso.

Cada discurso debe estar basado un esquema que conduce a una accion
concreta. Es una estrategia semidtica que intenta presentar el discurso del objeto
como algo verdadero o real. Ofrece pinceladas de la realidad para que las personas
o el publico vea el reflejo de lo que se busca transmitir.

*Semiologia de la imagen.

Entendemos por semiologia de la imagen el estudio del signo icénico y los
procesos de sentido-significacion a partir de la imagen. El estudio de la imagen y las
comunicaciones visuales en realidad desborda lo estrictamente pictorico o visual, tal
como pueden ser los analisis de colores, formas, iconos y composicion, para dar
paso a los elementos histéricos y socio-antropoldgicos que forman parte de la
semidtica de la imagen. (Barthes, Roland, 1971)

6.3.1.2 Sociologia.

La Real Academia Espafiola, define la sociologia es la ciencia social que se
encarga del analisis cientifico de la estructura y funcionamiento de la sociedad
humana o poblacién regional. Estudia los fendmenos colectivos producidos por la
actividad social de los seres humanos, dentro del contexto historico-cultural en el
que se encuentran inmersos. Esta ciencia existe desde mucho tiempo antes que se

desarrollard como ciencia o que se delimitard su objeto de estudio.
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Auguste Comte (Montpellier, 19 de enero de 1798 — Paris, 5 de septiembre
de 1857), considerado el creador de la sociologia, cuando present6 su Curso de
Filosofia Positiva en 1838. La sociologia se consolid6 como una ciencia autonoma
recién a mediados del siglo XIX. Ya avanzado el siglo XX, comenzaron a
diferenciarse diferentes escuelas y corrientes dominantes.

(Definicion de. 2018) La sociologia puede ser estudiada a partir de distintos
métodos: el cualitativo, consiste en descripciones detalladas de situaciones, eventos,
personas, interacciones y comportamientos que son observables. Incorpora lo que
los participantes dicen, sus experiencias, actitudes, creencias, pensamientos y
reflexiones tal como son expresadas por ellos mismos. ; el método cuantitativo, que
se encarga de las variables que pueden ser representadas por valores numéricos
(nimeros) y que permiten buscar posibles relaciones a través del andlisis
estadistico; y el método comparativo, estudia la correlacion que existe entre uno o
mas fendmenos que se cotejan.
6.3.1.3 Antropologia.

(Definicion de. 2018) Es la ciencia que estudia al ser humano de una forma
integral, de sus caracteristicas fisicas como animales y de su cultura, que es el rasgo
unico no bioldgico. Se dice que Georges-Louis Leclerc, en 1749, fue el primer
estudioso en postular a la antropologia como una disciplina independiente. Su
desarrollo se asent6 sobre dos posturas: el estudio de las diversas caracteristicas

fisicas del ser humano y la comparacion descriptiva de los distintos pueblos. No
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obstante, otros muchos son los antropdlogos que a lo largo de la historia han dejado
su huella imborrable en esta disciplina que ahora nos ocupa.

En la actualidad, la antropologia puede dividirse en cuatro subdisciplinas
principales: la antropologia social, la antropologia biologica, la antropologia
lingtiistica y la arqueologia.
6.3.1.4 Cibernética.

Johnson, Matthew (junio de 2000) Es el estudio interdisciplinario de la
estructura de los sistemas reguladores. En otras palabras, es la ciencia que estudia
los flujos de energia estrechamente vinculados a la teoria de control y a la teoria de
sistemas. La cibernética comprende un conjunto de muchas disciplinas que se
bastan en regulaciones, aplicadas directamente al Control de los Sistemas, siendo
aplicable no solo a cuestiones fisicas, sino también sociales, siendo aplicada
principalmente a mediados del Siglo XX, donde se dio el desarrollo de las redes y
comenzo a brindarse mayor importancia a la Computacion.

6.3.1.5 Psicologia.

Seglin Platén la psicologia es la causa de lasa distintas conductas de los
sujetos que obedecen a los distintos tipos de alma que cada uno posee, es decir, su
conducta se determina por la constitucion de su alma. Sigmund Freud, Carl Jung y
Jean Piaget son considerados como algunos de los psic6logos pioneros.

(Definicion de. 2018) La psicologia es la ciencia que se ocupa de la teoria y

practica del estudio de los aspectos sociales, bioldgicos y culturales del
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comportamiento humano, tanto a nivel social como individual, asi como también
del funcionamiento y desarrollo de la mente humana.

Existen muchas otras corrientes psicoldgicas, como la psicologia humanista,
la psicobiologia, la psicologia fisiologica, el funcionalismo, el asociacionismo, el
estructuralismo, dentro de la psicologia basica, existe la psicologia evolutiva, la
psicologia del aprendizaje, la psicologia del arte, la psicopatologia y la psicologia de
la personalidad, dentro de la psicologia aplicada, existe la psicologia clinica, la
psicologia infantil, la psicologia educativa, la psicologia social, la psicologia del
trabajo y de las organizaciones, la psicologia de la salud, la psicologia de la
emergencia, la psicologia comunitaria y la psicologia forense.

*Psicologia de la comunicacion.

Para Fischoff (2005) la Psicologia de los medios emplea las teorias,
conceptos y métodos de la Psicologia para estudiar el impacto de los medios
masivos sobre los individuos, grupos y culturas. Considera que es muy
dindmica y reciproca la naturaleza de los medios y sus consumidores. Resume su
criterio especificando que la Psicologia de la Comunicacion esta relacionada con
los pardmetros sociales y psicolégicos de la comunicacion entre las personas, la
cual estd mediada por alguna tecnologia.

De acuerdo con la especialista estadounidense Pamela Routledge la
Psicologia de la Comunicacién es un campo muy dindmico que

comprende al sistema de la comunicaciéon en sus conjunto. Sefala que el
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campo de la Psicologia de la Comunicacion debe incluir el trabajo que se hace
como el que necesita hacerse.

La Psicologia de la Comunicacion utiliza un conjunto de métodos y
técnicas de investigacion cientifica para conseguir la meta de acercarse al
conocimiento de su objeto de estudio: La comunicacion.

*Psicologia del color.

Arranz, A. (2017) De acuerdo con la especialista en psicologia, sociologia y
comunicacion, Ainhoa Arranz, define la psicologia del color como la ciencia que se
encarga de investigar como nos afectan los colores. Los colores pueden cambiar
nuestra percepcion, alterar nuestros sentidos, mocionarnos, etc. Los colores tienen el
poder de mejorar nuestra memoria y atencion e incluso el poder de convencernos
para que tomemos cierta decision. Conocer el significado de los colores es clave
para entender mejor nuestra conducta.

El 4rea que hace mas uso de la psicologia del color es el mercadeo.
Usualmente se cree que las decisiones que tomamos a la hora de comprar se basan
en un andlisis racional, pero en muchas ocasiones, nuestra emociones son las que
deciden por nosotros. Los colores tienen el poder de cambiar nuestra percepcion,
alterar nuestros sentidos, emocionarnos, etc. Los colores pueden mejorar nuestra
memoria y atencion e incluso el poder de convencernos para que tomemos cierta

decision.
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*Psicologia de la imagen.

Estudia psicologia tedrica descriptiva de la conciencia y del
comportamiento; y también hace psicologia practica, utilizando para ello técnicas
exploratorias y de trabajo sobre uno mismo. La psicologia de la imagen estudiay a
la vez controla los estimulos que emite una persona o una institucion y como dichos
estimulos forma una imagen del producto a un publico especifico. (Izquierdo, 2009)

En la actualidad una empresa puede llegar a ser aceptada publicamente no
solo por la calidad de sus productos o servicios, sino por la imagen que perciban de
ella, por lo cual hoy en dia la gran mayoria de las empresas se esfuerzan por crear
una imagen que permita ser recordados con facilidad. Izquierdo, J. L. (2009)

Segun el tema de cada proyecto, se pueden incluir:

6.3.1.6 Pedagogia.

El Diccionario de la lengua espafiola de la Real Academia Espafiola, define
la pedagogia como la ciencia que se ocupa de la educacion y la ensefianza. Tiene
como objetivo proporcionar guias para planificar, ejecutar y evaluar procesos de
ensefianza y aprendizaje, aprovechando las aportaciones e influencias de diversas
ciencias, como la psicologia (del desarrollo, personalidad, superdotacion, educativa,
social), la sociologia, la antropologia, la filosofia, la historia y la medicina, entre
otras. (Real Academia Espafiola, 2018).

*Andragogia.
Es el conjunto de técnicas de ensefianza orientadas a educar personas

adultas. Bernard (1985) ve la Andragogia como una disciplina definida al mismo
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tiempo como una ciencia y como un arte; una ciencia que trata los aspectos
histéricos, filosoficos, socioldgicos, psicoldgicos y organizacionales de la educacion
de adultos; un arte ejercido en una practica social que se evidencia gracias a todas
las actividades educativas organizadas especialmente para el adulto.

Malcolm Knowles (1913-1997), es considerado como el padre de la
educacion de adultos. Introdujo la teoria de la Andragogia como el arte y la ciencia
de ayudar a adultos a aprender. Consideraba que los adultos necesitan ser
participantes activos en su propio aprendizaje.

6.3.1.7 Periodismo / Publicidad.

En 1777, el filésofo aleman Georg Hamann ofreci6 a sus contemporaneos la
primera definicion de periodismo que decia: “Narracion de los acontecimientos mas
recientes y mas dignos de recordar, impresos sin orden y coherencia especial”.

De acuerdo con el Diccionario de la lengua espafiola la RAE, el periodismo
es una actividad profesional que, en términos generales, consiste en la captacion y
tratamiento periodico de la informacion en cualquiera de sus formas y variedades.
Aunque la base del plano periodistico es la noticia, también contempla otros
elementos que pueden ser los géneros, como sucede con la cronica, la entrevista, la
opinién y el reportaje.

Por eso, el periodismo puede tener un perfil informativo, ser de tipo
interpretativo o explotar el &mbito de la opinion, por citar algunos ejemplos. Los

distintos medios de comunicacién, como los periddicos, la television, la radio o
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Internet, hacen que el periodismo pueda ser grafico, audiovisual, radiofénico o
digital.

Hoy en dia la publicidad tiene un papel importante ya que se utiliza para
divulgar productos, servicios y marcas, con el objetivo de estimular las relaciones
comerciales. La publicidad cuenta con un conjunto de estrategias orientadas a dar a
conocer productos y servicios a la sociedad. Depende de los objetivos que una
empresa establezca, se debe utilizar cierto tipo de publicidad. El plan de mercadeo
es una de las fases estratégicas mas importantes al crear una campafia de publicidad,
ya que junto con a la medicion, sera la clave para tomar las decisiones mas
adecuadas para potenciar la imagen, notoriedad y ventas de la marca. (Milich, G.
2015)

6.3.1.8 Relaciones publicas.

(Definicion de. 2018) Se conoce como relaciones publicas a la ciencia que
se encarga de gestionar la comunicacion entre una organizacion y la sociedad, con
el objetivo de construir, administrar y mantener su imagen positiva.

Al igual que los sistemas o departamentos de inteligencia militares o
gubernamentales, funcionan bajo la premisa de "mientras mas informacion se posea,
mas acertadas seran las acciones y decisiones", es por esto que es fundamental para
todo profesional de relaciones publicas el estar altamente informado de todo el
acontecer que pueda estar vinculado directa o indirectamente a su organizacion o

proyecto.
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Es muy importante vincular las relaciones publicas con la direccion
estratégica de las organizaciones de cualquier naturaleza, para lo cual parece
necesario, por un lado, autorizar la entrada de la disciplina en la coalicién
dominante o informando directamente a la direccion ejecutiva de la organizacion y
entender, por otro, que las relaciones publicas son una funcidon de gestion separada
de otras funciones de las organizaciones.

Para mejorar el posicionamiento de una empresa, las relaciones publicas
deben tener en cuenta aspectos empresariales como: identidad, filosofia, cultura,
imagen y reputacion.  Las relaciones publicas en una empresa ayudan de mejor
manera a crear, vender, mantener y generar una imagen positiva de la organizacion
ante diferentes publicos, bien sean estos internos o externos. Jiménez, Mario (2018)
6.3.1.9 Lingiiisitca.

La Lingiiistica es la disciplina cientifica que investiga el origen, la evolucion
y la estructura del lenguaje, a fin de deducir las leyes que rigen las lenguas (antiguas
y modernas). Asi, la Lingiiistica estudia las estructuras fundamentales del lenguaje
humano, sus variaciones a través de todas las familias de lenguas (las cuales
también identifica y clasifica) y las condiciones que hacen posible la comprension y
la comunicacion por medio de la lengua natural.

Como toda ciencia, la Lingiiistica cuenta con propuestas tedricas, métodos
de andlisis y dominios de estudio que le son propios. No obstante, la Lingiiistica es
una ciencia pluridisciplinaria, caracterizada por una gran riqueza epistemologica a

la hora de abordar el fenomeno del lenguaje. Agiiero Chaves, Arturo (1977)
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6.3.1.10 Politica.

(Definicion de. 2018) Constituye una rama de las ciencias sociales que se
ocupa de la actividad en virtud de la cual una sociedad libre, compuesta por
personas libres, resuelve los problemas que le plantea su convivencia colectiva. La
politica es una actividad orientada en forma ideologica a la toma de decisiones de
un grupo para alcanzar ciertos objetivos.

También puede definirse como una manera de ejercer el poder con la
intencion de resolver o minimizar el choque entre los intereses encontrados que se
producen dentro de una sociedad. La utilizacion del término gan6 popularidad en el
siglo V A.C., cuando Aristoteles desarroll6 su obra titulada justamente “Politica”.
6.3.2. Artes.

6.3.2.1 fotografia.

Segtin el Diccionario de la lengua espafola la RAE, es el arte y la técnica de
obtener imagenes duraderas debido a la accién de la luz. La fotografia captura
imagenes de un instante Unico a partir de la combinacidon de diversos elementos
como el encuadre, la composicion, la iluminaciéon y otros. Incluso, con la
incorporacion de la fotografia digital, ha nacido una nueva era en la produccion de
imagenes, que no sélo permite métodos mas sofisticados de captura, sino también
amplias posibilidades de edicion y perfeccionamiento una vez almacenada la foto.

En la actualidad la fotografia se hace cada vez més necesaria en la creacion
de material publicitario, editorial, web entre otros. Es por ello, al conocimiento del

proceso de construccion profesional de la imagen de una marca o un producto y a la
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creacion de un soporte editorial, es sumamente 1til afiadir competencias fotograficas
con las que el disefiador grafico puede convertirse en un creativo capaz de generar
sus propias imagenes.

6.3.2.2 Artes tipogrdficas.

El tipografo Morison S. (1936) la defini6 como: “Arte de disponer
correctamente el material de imprimir, de acuerdo con un propdsito especifico: el de
colocar las letras, repartir el espacio y organizar los tipos con vistas a prestar al
lector la méaxima ayuda para la comprension del texto escrito verbalmente.”

La tipografia puede ser clave en la elaboracion de disefio ya que al no usar la
tipografia acorde a nuestro arte, éste podria significar dar otro contexto al mensaje
que deseamos transmitir.. Por tanto, la necesidad de encontrar el tipo de letra que
mejor represente un disefio es esencial, especialmente en un mundo donde las
sefales y las primeras impresiones lo son todo. El éxito de las tipografias de las
marcas y medios mas importantes del mundo, confirman su relevancia.

6.3.2.3 Tipografia recortada

La tipografia recortada era una tendencia importante para 2017 y se
mantendrd asi para 2018. El arte de borrar partes de las letras sin perder su
legibilidad requiere mucha creatividad y profesionalismo. El efecto es 100%
creativo y vale la pena el esfuerzo. (G-Tech Design, 2018)

6.3.2.4 Pintura.

(Definicion de. 2018) La pintura es el arte que consiste en la representacion

grafica a partir de la utilizacion de pigmentos y otras sustancias. Miguel Angel,
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Leonardo da Vinci, Rembrandt y Vincent van Gogh son algunos de los pintores
artisticos mas famosos de la historia.

Los géneros artisticos, ademas de clasificar las obras por temas, han sido la
presentacion artistica a través de la historia de la pintura, que ha afectado también la
técnica, las dimensiones, al estilo y a la expresion de las obras de arte. Las técnicas
de pintura se dividen de acuerdo a cémo se diluyen y fijan los pigmentos en el
soporte a pintar. En general, y en las técnicas a continuacion expuestas, si los
pigmentos no son solubles al aglutinante permanecen dispersos en ¢l. (Calvon
Serraller, Francisco 2005).

6.3.2.5 Hlustraciones dibujadas a mano

Las ilustraciones personalizadas a mano estan siempre en la onda de
popularidad. Cada disefio es una obra de arte creada con mucho talento e
imaginacion. Esta es la razon por la cual las ilustraciones nunca pueden pasar de
moda. Cuando se trata de disefio grafico, las ilustraciones siempre traen una vibra
especial y unica a la pieza. En 2018, las ilustraciones se presentan en combinacion
con otras tendencias de disefio grafico, como el espacio negativo, las estructuras en
3D, la tendencia "doble" y mas. (G-Tech Design, 2018)

6.3.3. Teorias.

6.3.3.1 Teoria del color.

(VIX 2018). La teoria del color es un grupo de reglas basicas en la mezcla
de colores para conseguir el efecto deseado combindndolos. EI color es una

sensacion producida por el reflejo de la luz en la materia y transmitida por el ojo al
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cerebro. La materia capta las longitudes de onda que componen la luz excepto las
que corresponden al color que observamos y que son reflejadas.

La luz blanca se puede producir combinando el rojo, el verde y el azul,
mientras que combinando pigmentos cian, magenta y amarillo se produce el color
neutro. Los colores se clasifican en primarios, secundarios y terciarios.

La mezcla de los colores primarios de la luz, que son rojo, verde y azul
(RGB, iniciales en inglés de los colores primarios), se realiza utilizando el sistema
de color aditivo, también conocido como el modelo RGB o el espacio de color
RGB. El circulo cromdtico suele presentarse como una rueda dividida en doce
partes. Los colores orientados a la ensefianza artistica utilizan un modelo de color
basado en CMYK, que ademas de los tres colores primarios CMY incluyen negro y
blanco como juego basico para el estudiante.

Las teorias modernas del uso del color determinan que sus propiedades son
dos: matiz y luminosidad. El matiz tiene que ver con el tipo de color: tierra siena
tostada, verde, negro titanio, blanco marfil, rosa, etc. La luminosidad es la cantidad
de luz que cada color tiene y es posible de ser diferenciada en oposicion a otros
colores.
6.3.3.2 Teoria de la Gestalt.

La psicologia de la Gestalt (también psicologia de la forma o psicologia de
la configuracion) es una corriente de la psicologia moderna, surgida en Alemania a
principios del siglo XX, cuyos exponentes mas reconocidos fueron los tedricos Max

Wertheimer, Wolfgang Kohler, Kurt Koffka y Kurt Lewin. El término Gestalt
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proviene del aleman, fue introducido por primera vez por Cristian Von Ehrenfels y
puede traducirse, aqui, como "forma", "figura", "configuracién", "estructura" o

"creacion". (Brigas Hidalgo, A. 2012).

La psicologia de la Gestalt se puede encuadrar dentro del marco més amplio
de la psicologia humanista, ya que pone énfasis en las vivencias subjetivas de cada
persona, da importancia a aspectos positivos de la psicologia tales como la
autorrealizaciéon y la busqueda de decisiones acertadas, y trabaja con una
concepcion del ser humano como agente capaz de desarrollarse de forma libre y

autonoma.

Esto significa que no se centra en los aspectos negativos de la mente, tal y
como ocurre con ciertos tipos de psicoandlisis, ni cifie su objeto de estudio a la
conducta observable de las personas, como pasa en el conductismo, se centra en la
percepcion visual. La teoria de la Gestalt es entonces muy importante para
cualquier disefiador que quiere crear una comunicacion simple, inmediata y original
a la vez, a través de su arte. No se tiene que dejar nada al azar, todo contribuye al
resultado y éxito. Tener en cuenta estos principios os puede ayudar a la hora de

desarrollar vuestros exitosos proyectos. (Arranz, A. 2017)

6.3.3.3 Teorias del recorrido visual.
(Gonzélez Briones, E., 2008) De forma establecida por nuestro sistema de

percepcion visual, influenciados ademas por factores culturales, procedemos

siempre a leer la informacion grafica segin un esquema direccional constante y
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preestablecido. La lectura circular o envolvente, es el recorrido visual que se hace
en el mismo sentido que las agujas del reloj. La lectura en "Z" es cuando la pagina
se divide en dos mitades y se comienza a leer en cada una de ellas por la izquierda.

El objetivo minimo del disefio es lograr que la informacion proporcionada se
distribuya de forma que al ojo le resulte comodo asimilarla. Infringir la “légica
visual” puede generar una organizacion confusa, pero todo depende del contexto. A
veces es indispensable alterar las expectativas.

(Nielsen, J., 2006) Estas teorias del recorrido visual y la jerarquizacion y el
orden que impone la vista hacia una escena visual fue aplicada por Jacob Nielsen a
las paginas web. Para ello realizd6 en 2006 el estudio “F-Shapped Pattern For
Reading Web Content” en el que analizé los movimientos de mirada de 232

usuarios.

6.3.4. Tendencias.
6.3.4.1 Minimalismo.

(Definicion de, 2018) El minimalismo es una corriente artistica que solo
utiliza elementos minimos y basicos. Por extension, en el lenguaje cotidiano, se
asocia el minimalismo a todo aquello que ha sido reducido a lo esencial y que no
presenta ningun elemento sobrante o accesorio. La intencidén del minimalismo, por
lo tanto, es generar sentido a partir de lo minimo. Esto requiere simplificar los
elementos utilizados, apelando a un lenguaje sencillo, colores puros y lineas

simples.
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El filésofo inglés Richard Wollheim (1923-2003) es sefialado como el
responsable de acufar el concepto de minimalismo, en referencia a las obras del

norteamericano Ad Reinhardt y el francés Marcel Duchamp.
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Capitulo VII: Proceso de disefio y propuesta preliminar

7.1 Aplicacion de la informacion obtenida en el marco tedrico

7.1.1 Comunicacion. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de la
comunicacion, asi como las formas especificas de comunicacion organizacional. La
comunicacion organizacional influye en el grupo objetivo brindandoles una guia que
ofrezca lineamientos basicos para la realizacién de eventos protocolarios.

7.1.2 Diseiio. Se disefiard un manual en version impresa y electronica que servird de guia
para el personal de la institucion en la organizacion de eventos. Se utilizaran
herramientas y elementos del disefio, tanto practicos como conceptuales, para la
elaboracion del manual y de esta manera al usuario se le facilite y comprenda
facilmente.

7.1.3 Semiologia. Se aplicard esta ciencia para que el proyecto tenga una recepcion
positiva, gracias a que la semiologia nos ayudard a mejorar la percepcion de la
propuesta grafica del manual y que los empleados comprendan el concepto que
deseamos transmitir.

7.1.4 Diagramacion. El proyecto sera diagramado como un elemento editorial. Al tratarse
de un manual institucional, se busca organizar el contenido textual y grafico,
mediante una incorporacion balanceada y armoniosa.

7.1.5 Tipografia. Se utilizara la tipografia institucional descrito en el manual de uso
interno. El cambio se hara tinicamente en el tamafio y colores dependiendo del tipo

de titulo, subtitulo o contenido textual.
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7.1.6 Teoria de color. Para el proyecto se aplicaran reglas basicas en la mezcla de colores,
para crear una combinacidon agradable en cada elemento del manual, cuidando la
eleccion de los colores para no crear un choque emocional.

7.1.7 Psicologia del color. Se utilizara este campo de la psicologia para que el concepto
que se desea transmitir llegue a nuestro grupo objetivo de manera asertiva y que
cada elemento del manual sea comprendido con claridad, gracias al efecto que una
buena eleccion de color puede darle a nuestro disefio.

7.1.8 Psicologia de la comunicacion. Para que este proyecto tenga la aceptacion esperada,
se buscard apoyo en esta rama de la psicologia que nos ayudard a comunicar de
manera acertada y precisa el contenido del manual a nuestro grupo objetivo.

7.1.9 Deontologia. Entre los valores de la Institucidon, encontramos la ética y el respeto.
Estos valores forman parte de un conjunto de deberes y principios de la deontologia
y serviran de guia moral para llevar a cabo este proyecto.

7.1.10 Arte de la Fotografia. A través de la fotografia se colocaran ejemplos segun el
tema en el manual. En la institucion se tienen clasificados los eventos y el montaje
del escenario, publico, etc. no siempre es el mismo. Para que el lector comprenda
mejor la logistica segtn el tipo de evento, colocaremos fotografias guias de eventos
reales en la institucion.

7.1.11 Teorias del disefio. Para la elaboracion de cualquier proyecto de disefio, es crucial
desarrollar un concepto significativo y un proceso de inspiracién. Se puede iniciar
con una lluvia de ideas para definir un concepto sin importar su simplicidad, ya que

se desea transmitir una idea clara y agradable a través de un disefo significativo.
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7.1.12 Tendencia de Minimalismo. Se piensa aplicar el minimalismo en la elaboracion
del disefio de manual, ya que se busca reflejar simplicidad con el uso minimo de
elementos graficos. Se desea que el manual tenga los elementos bésicos pero

esenciales y que no se vea sobrecargado.
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7.2 Conceptualizacion

La conceptualizacion servira de referencia para la elaboracion de todos los
elementos que irdn colocados en el disefio de manual digital de protocolo y
ceremonial, para alinear los eventos que realiza la Universidad Del Valle de
Guatemala.

7.2.1 Método: Técnica creativa DO-IT. Olson, Robert W. ( 1980) El método creativo
“DO-IT” (traducido “Hagalo”) fue creada por Roger Olsen y se basa en los
conceptos de definir, abrir, identificar y transformar.

D-(define)=definir el problema, el conflicto o la situaciéon complicada a la que uno
se enfrenta de la forma mas precisa, exacta y concisa posible.

O-(open)=abrir la mente, para ser capaces de admitir el mayor numero de
soluciones posibles y evitar frenarse en la primera opcion resolutiva que surja.
I-(identify)=identificar, la solucidén Optima para la resolucion del problema.
T-(transform)=transformar, la solucidon en una accidon que resuelva el problema y
reconduzca la situacion.

Esto significa la necesidad de definir problemas, abrirse a muchas
soluciones posibles, identificar la mejor solucion y luego transformarlo en accion
con eficacia.

El método DO-IT, funciona de la siguiente forma:

Definir el problema. Es necesario que el problema esté correctamente

identificado. Se trata de definir el problema. Los pasos son:
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Enfoque mental: Se debe preguntar por qué el problema existe. Esto puede
conducir a una mas amplia declaracion del problema. Dividir el problema en
pequefios problemas para un mejor analisis.

Apreton mental: Anotar al menos dos palabras del objetivo del problema.
Seleccionar la combinacion de las palabras que mejor representa el problema
exacto que queremos solucionar. Usar esto para escribir una nueva
exposicion nueva, mas optima y eficaz del problema.

Estiramiento mental: Catalogar los objetivos y criterios que la solucion del
problema ha de satisfacer. (Pensar en los obstaculos que deben ser

vencidos.)

Abrirse a soluciones. Abrir la mente para considerar posibles soluciones.

Catalogar cualquier idea que esté en la mente.

Sugerencias mentales: Preguntar a otros compaieros de trabajo. Utilizar las
posibles soluciones como promotores para nuestras propias ideas.

Sorpresa mental: Enlistar ideas ridiculas. Usarlas de una manera mas
razonable, esto puede impulsar, que una, o de la mezcla de varias, pueda
surgir la solucion.

Mente libre: Estimular ideas frescas forzando semejanzas entre el problema
y cosas que logicamente no estén relacionadas con el problema. Anotar el
nombre de un objeto fisico, cuadro, planta o animal. Catalogar sus
caracteristicas detalladamente. Usar las caracteristicas catalogadas para

estimular ideas.
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Identificar soluciones. Identificar la mejor solucion al problema y modificarla
hasta que esté lista para transformar la idea en accion.
e [ntegracion mental: Repasar los objetivos y los criterios y seleccionar asi la
mejor de las ideas que surjan.
® Refuerzo mental: Catalogar los aspectos negativos de la idea. Intentar
reducirlos.
e Sinergia mental: Exagerar lo peor y la mejor consecuencia potencial que
podria ser resultado de la puesta en practica de la solucion.

Transformar la idea en accion.

Una vez identificado el problema y encontrada la mejor solucion para €1, llega el
momento de implementar dicha solucion, aunque antes es necesario fijar por escrito
cual es esa idea final y desarrollar un plan de accidon para transformarla de forma
efectiva. Este punto es importante para anticiparse a las limitaciones y los temores
ante el cambio que puedan surgir o plantearse, ya que el ser humano tiende a
permanecer en la zona de confort y pensar que més vale una mala solucion conocida
que dar paso a la incégnita que produce una solucidon innovadora.

Por otra parte, plasmando por escrito el plan de accion a tomar, se tendran

identificados los pasos del proceso de transformacion, lo que servira de guia.
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Como llevar a cabo la técnica “Do it”. Lo primero es poner sobre la mesa toda
la informacion que se tenga sobre el problema y anotarlo. Esto ayudara a definir
mejor la situacion y formar un compromiso. Se debe llevar el siguiente esquema:
Definir el problema.

e Junto al equipo de trabajo, hacer una serie de preguntas sobre el origen del
problema. A través de este método de preguntas, se le dard la importancia
que se merece al problema.

e Dividir el problema en partes mas pequefias para facilitar el enfoque de cada
parte y evitar el estrés que provoca un problema grande. Al tener una
subdivision del problema, serd facil para el equipo ver claramente el
problema principal y encontrar soluciones para las partes pequefias.

e Para darle un nuevo enfoque, uno mas positivo, al problema, el equipo
describira en pocas palabras el problema y luego formaran frases cortas para
descubrir cudl de ellas define mejor la problematica.

e El equipo de trabajo creara una lista con los objetivos que se desean cumplir
y métodos o criterios a seguir que puedan solucionar el problema, tomando
en cuenta los obstaculos que puedan surgir con el desarrollo de dichos
objetivos.

e Sintetizar de manera concisa el problema utilizando la menor cantidad

posible de palabras.
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Abrirse a soluciones.

e El equipo debe generar la mayor cantidad de ideas que puedan ser posibles
soluciones, sin evaluarlas. Cualquiera puede ser la solucion cuando se tiene
la mente abierta.

e Hacer un planteamiento de las ideas que puedan ser aplicadas y

transformadas en la posible solucion al problema.

Identificar soluciones.
e Revisar los objetivos y métodos propuestos cuando se definié el problema.
e De todas ideas propuestas, elegir con el equipo de trabajo, la mejor idea.
e Considerar los aspectos negativos de la idea elegida.
e Valorar los aspectos negativos encontrados y buscar posibles modificaciones
para reducir estos aspectos.
Transformar la idea en accion.
e Fijar la idea final y desarrollar un plan de accioén para transformarla en la
solucién efectiva al problema.
e Plasmar por escrito el plan de accion para identificar los pasos del proceso
de transformacion, lo que servira con guia.
Con estos pasos, se debe completar la solucion del problema planteado.
7.2.2 Definicion del concepto. Para el disefio de manual de protocolo y ceremonial para
alinear los eventos que realiza la Universidad Del Valle de Guatemala, se aplico la

técnica de creatividad titulada “DO-IT”. Se desarrollaron los siguientes pasos:
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e Paso 1. Definir el problema.

Se tuvo una reunidn con el equipo de trabajo, a través del método de
preguntas, se definid que el problema es que la institucién no cuenta con un
manual de protocolo y ceremonial. Dividieron el problema en varias partes:
falta de guia para la organizacion de eventos, los departamentos no saben
con quién abocarse, falta de conocimiento de recursos y personal, no
conocer el orden de precedencia y colocacion de banderas. Al tener claridad
de los pequefios problemas, se pudo enlistar los objetivos que se desean
lograr y métodos para lograrlos.

e Paso 2. Abrirse a soluciones.

El equipo de trabajo enlistd una serie de ideas de posibles soluciones

y luego desecho aquellas que no podian realizarse.
e Paso 3. Identificar soluciones.

Se analizaron los objetivos y métodos sugeridos y se escogio la

mejor idea, aquella que fuera viable.
e Paso 4. Transformar la idea en accion.
Se aplican al proyecto los pasos de creatividad que se listaron

anteriormente.
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En la siguiente grafica se describe paso a paso la aplicacion de la técnica “DO-IT”.

Paso 1

Paso 2

Sedefinid y dividio el problemaen

pequefios problemas. Seenlistaron

objetivos y métodos.

OBJETIVOS:

- Quela organizacion de todos los
eventos esté alineada a la institucion

- Aplicacion de normas de protocolo

METODOS:

- Manual que sirva de guia

- Capacitaciones o cursos practicos

. J

Abrirse a soluciones

-Manual de lineamientos para la
organizacion de eventos

- (apacitacion del personal presencial

- (apaditacion del personal en linea

-Talleres précticos

v

Manual de lineamientos parala

organizacidn de eventos

J

Paso 3

Identificar solucione

OBJETIVO:

- Quea organizacién de todos los
eventos esté alineada ala

institucion

METODO:

Manual de lineamientos para la
organizacion de eventos en version
impresa y electronica

. J

Ver tabla completa de NSE en anexo 3

Paso 4

Disefiar un manual de protocoloy
ceremonial para alinear los eventos
que realiza la institucion

De la aplicacion de la técnica creativa se llegd a la conclusion que el concepto

de disefio se basard en la frase “Alineamientos que reflejan la excelencia

institucional”.

De igual forma la frase funcionard como eslogan y se incluira en el material

presentado. Sin embargo, como la compaiiia ya cuenta con un eslogan, esta frase se

usara unicamente como fuente de inspiracion para el proyecto.

7.3 Bocetaje

Con base en la frase “Alineamientos que reflejan la excelencia institucional” se

procede a realizar el proceso de bocetaje, pasando por las siguientes variantes:

Tabla de requisitos, bocetaje de diagramacion o bocetaje inicial, bocetaje formal y

digitalizacion de la propuesta.
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7.3.1 Tabla de requisitos.

ELEMENTO GRAFICO PROPOSITO TECNICA EMOCION

Utilizar colores institucionales para
que el colaborador sienta armonia
y familiaridad con la institucion

Formalidad, elegancia,
familiaridad

Utilizar dos tipografias
los subtitulos tendran un
recuadro que resalte el texto

Division por temas para tener
orden

Tipografia

Ejemplificar la guia con fotografias
de eventos reales

Excelencia

Diagramacion

Que el disefio no sea plano y tenga

un aspecto fresco e innovador Innovacion y moderno

7.3.2 Bocetaje

Bocetaje Portada y contraportada

La propuesta de portada incluye el disefio minimalista similar a la linea grafica de la
institucion. Se incluy6 informacion basica como: logotipo, titulo y contacto. Se elaboraron
dos propuestas, la primera incluye los temas descritos y la segunda no lleva este detalle.
Para el boceto de la contraportada, se utilizd menos informacion debido a que la portada y

paginas internas ya llevan suficiente informacion del manual e institucion.
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A PULAADAS

Propuesta Portada No. 1

Propuesta Portada No. 2

PR TA DA 24 PORTATA 2
[ B .EOLEADAS ———| | — 1
T ._
m LOGOTIPO m

e MANUAL OF
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

\V
CLASVE\CACIDR!

—ORLANIZAGION—
DRECEOE NGIA
NOCATINGS
_BANDLRAS

FOTOGRAFIA DE EVENTO

—
RELACIONES PURLCAS 25071500 Trppeu ot o

N PULGADAS

o ;MANUAL DB
PROTOCOLO Y CEREMONIAL |

GUA | | Ov&y
= [y B T
N t:rL t-
L AL

DATOS DEPARTAMENTO

DG DaEalCS 2 ‘ N €d).a
RELAODHES DIRACKS 25031500 mgﬁfmcg ed bg
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Contraportada

CONTEA QO RTADA
= % 5 DULERAOKS —

TJL
e

-

MANUAL D?m

PROTOCOLO Y CEREMONAL

1 uLepohs

CONTACTO
RELACDRES PURLICRS 75m50) _ ripfeinedted
J
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Bocetaje paginas internas:

La diagramacion de las paginas similares serdn todas iguales. Se dividirdn por

temas pero el disefio serd el mismo, el cual incluye: logotipo, titulo del tema, texto y

algunas veces, fotografias o elementos graficos de ejemplo.

ONEINA TNTERNA

{ LS P e TiTULO |

PRrTOCOLD ¢ CortiiAL

\//

[TTOLO #1 m
QUMM QU QUL QS e U Qi

QU Ay ay At ) Y.
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i \V
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7.3.3. Proceso de digitalizacion de los bocetos.

Para la elaboracion del proceso de los bocetos digitales, se incluyeron elementos de
disefios que reflejaran el minimalismo que usa generalmente la institucion. Se elaboraron
dos propuestas de portada y a continuacion se detalla el proceso del boceto.

Propuesta Portada No. 1. Incluye cuadro verde limon con clasificacion de temas.

File Help mE- Essentia Pe

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

CLASIFICACION DE EVENTOS
ORGANZAZION Y LOBISTICA
ORDEN DE PRECEDENCIA

VOATNOSPARA AUTORIDADES
UBICACIGN DE BANDERAS
MAESTRO DE CEREMONIAS

MANUALDE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL
\/
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Se agrega el cuadro verde limon donde se incluye la clasificacion de temas del manual

EE- Exsentisls e

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

CLASIFICAEION DE EVENTOS
ORGANIZACION Y LOGISTICA
OADEN DE PRECEDENCIA
VOCATVOSPARA ATORCALES
UBICACION DE BANDERAS
'HAESTRO DE CEREMONIAS

ELAGIONES PUBLICAS 2607.1500 ex. 21485

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL
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(LT YL RV, TR

PROTOCOLO Y CEREMONIAL

‘CLASIFICACION OE EVENTOS:
‘ORBANIZACION Y LOBISTICA
‘ORDEN DE PRECEDENCIA

‘VOCATNOS PARAAUTERIADES
'UBICACIGH DE BANDERAS.
'MAESTRO DE CEREMONIAS

RELACIONES POBLIEAS

Propuesta Portada No. 2. No incluye cuadro verde limén con clasificacion de temas.

e o mE- Eosentals - [N

O~ B~ B o - TN~ o W= Oecmmiin | e 2R v

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

RELACIDNES PUBLICAS 25071500 ext 21485 nppEuvg edu gt
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Aplicacion de logotipo institucional y paleta cromatica institucional en elementos graficos

i = Escentialc [

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

BELACIONES POBLICAS 25071500 ex 21485 nppiwng e gt

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

&
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Se agregan los datos del cliente en la parte inferior en un rectdngulo gris oscuro

Fle B4 - Helr

C=0 =0 ¥=0 K=50 N

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21485 ppRvgedu gt

VAL
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Aplicacion de logotipo institucional y de un rectangulo verde en la parte superior con el
titulo de manual, que ira en todas las paginas internas.

e Edi

MANUAL DE PROTOCOLO'Y CEREMONIAL

1EXIG X0 12Xt texto teXio TeXt0 texto textD TeXto texto [exto textD texto,

text texto texto texto texto fexto texto texto texto texto texto texto texto
1EXIG X 12Xt texto [eXI0 TeX0 t2Xt0 teXtD fext0 Texto [exto textD texto
12XIC X 12Xt texto teXI0 feXtD texto teXtD Lexto TeKto [exto textD texto,

AELACIONES PUBLIEAS 2507-1500 ext. 21485 Cppvg dugt

Se agrega el titulo y parte del contenido

File g Vie W Help mE-

MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

CLASIFICACION DE LOS ACTOS UNIVERSITARIOS

» Ceremonias Solemnes

» Ceremonias Institucionales
» Ceremonias Interinstitucionales

SUBTITULO EN “BEBAS NEUE REGULAR™

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

DESCRIPCIGN DE LA FOTO EN “BEBAS NEUE REGULAR"
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Los subtitulos irdn en un recuadro verde limon y texto blanco

jow Help nE-

» Ceremonias Solemnes
» Ceremonias Institucionales
» Ceremonias Interinstitucionales

CEREMONIAS SOLEMNES

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto textd®

B v

CEREMONIAS SOLEMNES

Son los actos que se desarrollan tradicionalmente cada afio, las cuales son:

Leccién Inaugural, Ceremonias de Distinciones Académicas, Ceremonias de
Graduacion y Entrega del Doctorado Honoris Causa.

CEREMONIAS DE GRADUACION

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21485 rrpp@uvg.edu.gt
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Se agregan los datos del cliente en la parte inferior en un rectdngulo gris oscuro

File E i & few ow  Helg

CEREMONIAS SOLEMNES

Son los actos que se desarrollan tradicionalmente cada afio, las cuales son

Leccién Inaugural, Ceremonias de Distinciones Académicas, Ceremonias de
Graduacién y Entrega del Doctorado Honoris Causa.

CEREMONIAS DE GRADUACION
=g e

RELAGIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 rrppauvg.edu.gt

Propuesta de Contraportada

file  Ed Efect  View v Hep mE-

TITULO DEL MANUAL
EN “BEBAS NEUE REGULAR”

RELAZIONES POELICAS 25071500 ex. 21485 wppitg el gt
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Aplicacion de logotip

Al Fie Edit Ok

o institucional y de un rectangulo verde en la parte superior sin texto

mE- [—

TITULO DEL MANUAL
EN “BEBAS NEUE REGULAR"

RELACINES PUBLICKS 26071500 e 20485 Jr—

MANUAL DE

PROTOCOLO Y CEREMONIAL

RELAGIONES PUBLIGAS 2507-1500 ex. 21495 pRang edu gt
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Se agregan los datos del cliente en la parte inferior en un rectdngulo gris oscuro

MANUAL DE
PROTOCOLO'Y CEREMONIAL
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7.4 Propuesta preliminar
A continuacion se presenta la propuesta digital de la propuesta No. 2, que fue
aprobada por el cliente.
Propuesta de portada aprobada

8.5 pulgadas

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

BE/AMAKER

11 pulgadas

Logotipo: version autorizada en esquina superior derecha
Tipografia: Titulo: Bebas Neue en Regular y Bold. Contacto: Solid Condensed

Fotografia: Imagen proporcionada por el cliente, evento real de la institucion
Paleta cromatica institucional:

. #39h24a . #414042
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Propuesta de pagina interna aprobada

8.5 pulgadas

MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

CLASIFICACION DE LOS ACTOS UNIVERSITARIOS

» Ceremonias Sclemnes
» Cerernonias Institucionales
» Ceremaonias Interinstitucionales

Son los actos que se desarrollan tradicionalmente cada afo, por ejemplo:

Lecedn Inaugural, Ceremonias de Distinciones Académicas, Ceremonias de
Graduacion y Entrega del Doctorado Honers Causa

11 pulgadas

CEREMORIAS DE CRADUACICN DOCTORADD ROKGRIS CALSA

2507-1500 exn, 21465

Logotipo: version autorizada en esquina superior izquierda

Tamafio del documento: carta (8.5 x 11 pulgadas)

Tipografia: Titulo: Bebas Neue en Regular y Bold. Contacto: Solid Condensed
Contenido: Realistic

Fotografia: Imégenes proporcionadas por el cliente, evento real de la institucion
Paleta cromatica institucional:

. #39b24a . #414042 . #83hcA1
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Propuesta de contraportada aprobada

8.5 pulgadas

1 I—

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

11 pulgadas

Logotipo: version autorizada en esquina superior izquierda

Tamafio del documento: carta (8.5 x 11 pulgadas)
Tipografia: Titulo: Bebas Neue en Regular y Bold. Contacto: Solid Condensed

Paleta cromatica institucional:

. #39b24a . #414042
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Capitulo VIII: Validacion técnica

Al finalizar la propuesta preliminar del disefio de manual digital de protocolo y
ceremonial para alinear los eventos que realiza la Universidad Del Valle de Guatemala, se
dard inicio al proceso de validacion técnica, mostrando el proyecto a clientes, expertos y
grupo objetivo. El instrumento de validacion sera la encuesta personal, en ella se crearan

preguntas cerradas y calificacion basada en la escala de Likert.

Las encuestas se realizardn de dos maneras: de forma virtual a través de Google

Forms para clientes y grupo objetivo, e impresas para expertos.

El enfoque del trabajo de investigacion es mixto, por cuanto se utilizaré el enfoque
cuantitativo y el enfoque cualitativo. El primero servird para cuantificar los resultados de la
encuesta aplicada a los sujetos y a través del enfoque cualitativo se intentara evaluar el

nivel de percepcion de los encuestados con respecto a la propuesta del disefio.

La herramienta a utilizar es una encuesta de respuesta multiple que se aplicard al
cliente, a ocho (8) personas, hombres y mujeres del grupo objetivo y a cinco (6) expertos en

el area de comunicacion y disefio.
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8.1 Poblacion y muestreo

Las encuestas se realizaron a una muestra de 16 personas, divididas en tres grupos:
Clientes: Departamento de Relaciones Publicas: Rodrigo Valdés y Clarissa Rivera
Expertos: Profesionales en distintas dreas de la comunicacion y el disefio, la publicidad y
organizacion de eventos. Ivy Contreras, Elba Mazariegos, Salvador Lorenzana, Manuel
Arredondo, Lenin Marroquin y Gerber Barillas.
Grupo objetivo: Personal de la institucion encargados de organizar eventos en su area de
trabajo. Ligia Cordon, Claudia Godinez, Ana Lucia Orellana, Fernanda Samayoa, Edna
Méndez, Patricia Mufioz, Alejandra Orellana y Olga Castellanos.
8.1.1 Encuesta de Validacion

Facultad de Ciencias de la Comunicacion

7 éé 0 (FACOM)

UNIVERSIDAD Licenciatura en Comunicacion y Disefio

La Revolucidn en la Educacién

Proyecto de graduacion

Experto |:| Nombre |

Cliente I:' Profesion |

Edad I:I Grupo Objetivo I:' Puesto |

Encuesta de Validacion del proyecto de:

Disefio de manual de protocolo y ceremonial para alinear los eventos que realiza la Universidad Del
Valle
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Antecedentes:

La Universidad Del Valle de Guatemala fue creada el afio 1966 por la Asociacion del Colegio
Americano de Guatemala (CAG) y actualmente se dedica a la educacion superior aplicando técnicas
pedagbgicas modernas que garantizan alta calidad educativa con elevados criterios civicos y éticos.

Al visitar la Universidad Del Valle de Guatemala observar que no cuenta con un manual de
protocolo y ceremonia para alinear sus eventos. Por lo que se ha planteado el objetivo de disefiar un
manual de protocolo y ceremonial para dicha institucion.

El objetivo de este proyecto, es disefiar un manual de protocolo y ceremonial para alinear los
eventos que realiza la Universidad del Valle de Guatemala.

Instrucciones:

Con base a lo anterior, observe la propuesta de portada, contraportada y pagina interior y segun su
criterio conteste las siguientes preguntas de validacion, colocando una “X” en los espacios en
blanco.

1. (Considera adecuados a la Universidad Del Valle de Guatemala los colores propuestos en el
disefio?

Muy adecuada Poco adecuada Nada adecuada

2. (Cree que la tipografia usada es adecuada para el grupo objetivo de este proyecto, empleados
que tienen a su cargo la organizacion de un evento en su area de trabajo?

Muy adecuada Poco adecuada Nada adecuada
3. (Las fotografias de la propuesta grafica logran transmitirle el mensaje?
Muy comprensibles  Poco comprensibles Nada comprensibles
Parte Operativa:
4. Considera que la tipografia utilizada en el disefio es de forma:
Muy legible Poco legible Nada legible
5. (Cree visible los elementos graficos utilizados en la propuesta grafica presentada?
Muy visible Poco visible Nada visible
6. Segtin su criterio (El tamafo fisico de la propuesta es ideal para ser transportado, ver en

dispositivos moviles u otro?

SI NO
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De antemano se agradece la atencién y el tiempo brindado para contestar esta encuesta. Si en caso
usted tiene alguna sugerencia, comentario o critica personal puede hacerlo en el siguiente espacio:

Ver encuesta en anexo #4

8.2 Método e instrumentos

La herramienta que se usara es la encuesta. La encuesta consiste en un
procedimiento a través del que se recopilan datos por medio de un cuestionario previamente
disefiado. Dentro de la encuesta se utilizara el método de la escala tipo Likert. Esta escala
consiste en una forma psicosométrica aplicada comunmente en cuestionarios. Se colocan
distintos grados o niveles en los que el encuestado estara de acuerdo o en desacuerdo con
una declaracion, pregunta o item y posteriormente se procesan los resultados obtenidos.
Este es un método cualitativo y produce datos descriptivos.

Asimismo se hard uso de preguntas dicotomicas en las que el encuestado respondera

(P4l

si” 0 “no”, segin considere.
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8.2.1. Modelo de la encuesta

Facultad de Ciencias de la Comunicacion

7 éé Y (FACOM)

UNIVERSIDAD Licenciatura en Comunicacion y Disefio

La Revolucién en la Educacién

Proyecto de graduacion

Género F D Experto I:' Nombre |

M I:' Cliente I:' Profesion |

Edad I:I Grupo Objetivo I:' Puesto |

Encuesta de Validacion del proyecto de:

Disefio de manual de protocolo y ceremonial para alinear los eventos que realiza la Universidad Del
Valle

Antecedentes:

La Universidad Del Valle de Guatemala fue creada el ano 1966 por la Asociacion del
Colegio Americano de Guatemala (CAG) y actualmente se dedica a la educacion superior aplicando
técnicas pedagogicas modernas que garantizan alta calidad educativa con elevados criterios civicos
y éticos.

Al visitar la Universidad Del Valle de Guatemala observar que no cuenta con un manual de
protocolo y ceremonia para alinear sus eventos. Por lo que se ha planteado el objetivo de disefiar un
manual de protocolo y ceremonial para dicha institucion.

El objetivo de este proyecto, es disefiar un manual de protocolo y ceremonial para alinear
los eventos que realiza la Universidad del Valle de Guatemala.

Instrucciones:

Con base a lo anterior, observe la propuesta de portada, contraportada y pagina interior y
segun su criterio conteste las siguientes preguntas de validacidon, colocando una “X” en los espacios
en blanco.

I Semiolégica:
1. (Considera adecuados a la Universidad Del Valle de Guatemala los colores propuestos en el
disefio?

Muy adecuada Poco adecuada Nada adecuada
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2. (Cree que la tipografia usada es adecuada para el grupo objetivo de este proyecto, empleados
que tienen a su cargo la organizacion de un evento en su area de trabajo?

Muy adecuada Poco adecuada Nada adecuada
3. (Las fotografias de la propuesta grafica logran transmitirle el mensaje?

Muy comprensibles ~ Poco comprensibles Nada comprensibles
Parte Operativa:
4, Considera que la tipografia utilizada en el disefio es de forma:
Muy legible Poco legible Nada legible

5. (Cree visible los elementos graficos utilizados en la propuesta grafica presentada?

Muy visible Poco visible Nada visible
6. Segun su criterio (El tamafio fisico de la propuesta es ideal para ser transportado, ver en

dispositivos moviles u otro?

SI NO

De antemano se agradece la atencidn y el tiempo brindado para contestar esta encuesta. Si en caso
usted tiene alguna sugerencia, comentario o critica personal puede hacerlo en el siguiente espacio:
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8.3. Resultados e interpretacion de resultados

Parte Semioldgica:

1. (Considera adecuados a la Universidad Del Valle de Guatemala los colores propuestos en el

diseno?

® Muy adecuada
® Poco adecuada
® Nada adecuada

0%

Interpretacion: EI 90% de los encuestados indico que los colores eran muy
adecuados en todo el contenido del manual. Por consiguiente, demuestra que a
aplicacion de la semiologia en el diserio tuvo un resultado exitoso.

2. (Cree que la tipografia usada es adecuada para el grupo objetivo de este proyecto,

empleados que tienen a su cargo la organizaciéon de un evento en su area de trabajo?

® Muy adecuada
® Poco adecuada
@ Nada adecuada

Interpretacion: El 95% de los encuestados indico que la tipografia utilizada en el
disenio del manual, era muy adecuada. Por consiguiente, demuestra que al utilizar
la tipografia institucional el grupo objetivo se iba a sentir identificado.
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3. ¢Las fotografias de la propuesta grafica logran transmitirle el mensaje?

® Muy adecuada
® Poco adecuada
® Nada adecuada

Interpretacion: El 95% de los encuestados indico que el diserio grdfico del manual
es muy adecuado para la institucion. Por consiguiente, el uso de la linea grdfica
institucional transmite el mensaje esperado.

Parte Operativa:

4. Considera que la tipografia utilizada en el disefio es de forma:

® Muy legible
® Poco legible
® Nada legible

0%

No hubo respuestas negativas a la pregunta (0%,).
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5. ¢Cree visible los elementos graficos utilizados en la propuesta grafica presentada?

® Muy visible
® Poco visible
® Nada visible

Interpretacion: El 95% de los encuestados indico que los elementos graficos
utilizados en el diserio del manual, son muy adecuados en la propuesta grafica

presentada. Por consiguiente, los elementos grdficos transmiten el mensaje
esperado.

6. Segun su criterio ¢ El tamafo fisico de la propuesta es ideal para ser transportado, ver en
dispositivos méviles u otro?

® Si
® No

0%

No hubo respuestas negativas a la pregunta (0%).
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8.4. Cambios en base a los resultados
Con base a los datos obtenidos en la fase de validacion para la implementacion del
presente proyecto se refleja que:
e Cumple con el objetivo general y con cada uno de los objetivos especificos.
e Se sugiri6 cambiar la fotografia por una que tuviera unicamente banderas de
Guatemala y UVG y no una donde aparecen banderas de instituciones invitadas.
e En la portada, se sugirid colocar el nombre del departamento para que resalte y

dejar lo demas datos Ginicamente para las paginas internas.
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Capitulo IX Propuesta grafica final

Propuesta final de la portada

8.5 pulgadas

11 pulgadas

DEPARTAMENTODE
RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

BEAMAKER
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Propuesta final de pagina interior

11 pulgadas

8.5 pulgadas

MANUAL DE PROTOCOLO ¥ CEREMONIAL

CLASIFICACION DE LOS ACTOS UNIVERSITARIOS

» Cerernonias Solemnes
» Ceremonias Instituciorales
» Ceremonias Interinstitucionales

CEREMOMIAS SOLEMNES

Son los actos que se desarrcllan tradicionalmente cada afo, por ejemplo:

Leccidn Inaugural, Ceremonias de Distinciones Académicas, Ceremonias de
Graduacion v Entrega del Doctorado Hanoris Causa.

CEREMONIAS DE GRADUACHIN DOCTORADN HORGRIS CAUSA

2o07-1500 exg
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Paginas interiores que componen el manual

Pagina 0. Indice. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

INDICE

Clasificacion de los actos universitarios ... 1
Ceremonias Solemnes ... 1
Ceremonias Institucionales ... 2
Ceremonias Interinstitucionales ... 3

Organizacion y Logistica ... .. 4
Convocatoria interna 0 exXterna ... 5
Brreglos del [HEar wwasemsnm e ssmm o s s R, 5
Requerimiento audiovisual .....................coo 6
ParQUEO .o 6
OO snma s mas s s i i i s s e s s 6

B0 (0 (O — 7
Colocacion de personas en mesa principal «....o.ooooiiiin. 7
Orden de precedencia ... 8

Programa bdsico de ceremonias ... 12
Leccion Inaugural ... 12
Distinciones ACad@mIiCas . oovvw e 13
Menciones ACad@miCas ... 14
Actos de Graduacion ... 15
Firmas de CONVENIOS .. ... oo 16

o L T —————————— 17
N el R R i o — 19

Iaestrola) de CaramMonias e s i s 20

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 rpp@uvg.edu.gt
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Pagina 1. Clasificacion de los actos universitarios. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

CLASIFICACION DE LOS ACTOS UNIVERSITARIOS

» Ceremonias Solemnes
» Ceremonias Institucionales
» Ceremonias Interinstitucionales

CEREMONIAS SOLEMNES

Son los actos que se desarrollan tradicionalmente cada afio, las cuales son:

Leccién Inaugural, Ceremonias de Distinciones Académicas, Ceremonias de
Graduacidn y Entrega del Doctorado Honoris Causa.

CEREMONIAS DE GRADUACION

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 (rpp@uvg.edu.gt

87



Pagina 2. Ceremonias Institucionales. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

CEREMONIAS INSTITUCIONALES

Se refiere a eventos que involucran a toda la comunidad universitaria con
instituciones externas y que se requieren de ciertas formalidades.

Podrian ser organizadas por unidades involucradas, por ejemplo:

Ceremonias de inauguracion, entrega de becas, entrega de reconocimientos,
presentacién de libros, entre otros.

INAUGURACION MAKERSPACE D-HIVE

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 rpp@uvg.edu.gt
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Pagina 3. Ceremonias Interinstitucionales. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

UuvG MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

UN SIDAD
DEL VALLE
DE \LA

CEREMONIAS INTERINSTITUCIONALES

Son actividades que involucran a dos o mas instituciones con el propdsito de
mantener y crear vinculos, la unidad organizativa es la Coordinacion de

Internacionalizacion, Rectoria y Decanatura o Unidad gue gestione la actividad,
entre ellas:

Firma de convenios o acuerdos, entrega de donaciones y visitas protocolares.

ENTREGA DE CARTAS DE ENTENDIMIENTO CON 7 INSTITUCIONES

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 (rpp@uvg.edu.gt

89



Pagina 4. Organizacion y Logistica. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

UVvG MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

UNIVERSIDAD
DEL VALLE

DE GUATEMALA

ORGANIZACION Y LOGISTICA

Para la ejecucion de un evento, previamente deberd tomarse en cuenta la fecha
y hora de su realizacion, considerando los siguientes factores:

(&  Planificar en un plazo prudente, que permita cumplir con los
procesos establecidos (2 meses minimo, dependiendo de la
complejidad del evento).

~ Duplicidad de actividades en la misma fecha o en fechas proximas.

& La reserva oportuna de los espacios fisicos, estacionamientos,
equipo y mobiliario a utilizar.

& Consulta de disponibilidad de tiempo de la autcoridad invitada, ya
sea externa o interna, particularmente si se desea que haga uso de
la palabra.

(&  Verificar la agenda de la autoridad méxima de la Universidad,
Rector o Vicerrectores, cuya participacion se estime sea obligatoria,
necesaria o conveniente.

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21485 rrpp@uvg.edu.gt (4]
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Pagina 5. Convocatoria y arreglos. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

UVvG MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

UNIVERSIDAD
DEL VALLE

DE GUATEMALA

Una vez fijada la fecha, lugar y hora, el departamento encargado de dicha
actividad, le correspondera las siguientes responsabilidades:

CONVOCATORIA INTERNA 0 EXTERNA

& Determinar el listado de invitados internos y externos.

< En caso de invitar a autoridades de gobierno (Presidente de la
Reptblica, Ministros, Diputados, etc) la invitacion deberd ser
suscrita por el Rector.

4 El tiempo de envio de una invitacion sera de 15 dias habiles como
minimo, con el servicio de mensajeria externo contratado por

Direccion Administrativa.

&  Confirmar participacion de autoridades participantes.

ARREGLOS DEL LUGAR

(@  Reserva de saldn, auditorio o plaza para el evento.

@ Los auditorios cuentan con: butacas, podio de madera, banderas de
Guatemala y UVG En caso el evento sea en algun saldn o plaza, es
necesario solicitar a Mantenimiento sillas para el publico, tarima,
podio y banderas.

& Si cuenta con el presupuesto, comprar dos o tres jardineras para el
escenario o bien, solicitar a Mantenimiento arecas para decorar (sin
costo).

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21485 rrpp@uvg.edu.gt (5 ]
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Pagina 6. Audio, parqueo y cobertura. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

REQUERIMIENTO AUDIOVISUAL

Los auditorios cuentan con: pantalla y proyector. En caso el evento
sea en alguin saldén o plaza, es necesario solicitar:

# Micréfono para podio
» Micréfono inalambrico
» Bocinas

» Proyector y pantalla

> Laptop

PARQUEOD

< Cuando el evento tendra la presencia de invitados externos, es
importante solicitar con por lo menos, 1- 2 semanas pargueo en
garita #8 o #9, de 1a 20 parqueos. Cuando el evento es abierto al
publico se sugiere solicitar parqueo en garita #1, de 21 parqueos en
adelante.

@ Miembros de la Fundacion y Consejo Directivo tiene acceso a la
garita #8 sin previo aviso.

COBERTURA

(&  Solicitar cobertura fotografica y de video (si el evento lo requiere)

@ Solicitar cobertura de RRSS

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21485 rrpp@uvg.edu.gt (6 ]
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Pagina 7. Protocolo. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

UVvG MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

UNIVERSIDAD
DEL VALLE

DE GUATEMALA

PROTOCOLO

Es importante conocer sobre listados de autoridades, ordenen de banderas y
criterios de precedencia en la organizacion de un evento, ya que ayudan a que
nuestro evento tenga un desenvolvimiento exitoso.

El departamento de Relacione Publicas apoya en la elaboracién de protocolos,
maestro de ceremonias, orden de banderas, colocacién de mesa principal y
personal de apoyo.

Cuando hay mesa principal en el escenario se debe tomar en cuenta lo
siguiente:

» Manteles y acrilicos con nombre de autoridades participantes
» Astas, bases y banderas
» Vasos de vidrio, servilletas y pichel de agua

Dependiendo la magnitud del evento, se puede solicitar cobertura de medios.
Se debe elaborar una nota de prensa 10 dias previos al evento. El departamento
de Relacione Publicas apoya con el contacto con periodistas.

Otros requerimientos importantes son:

» Contar con personal de apoyo para atender la recepcidn y ubicacién de los
invitados

» Definir catering (coffee break, brunch, refaccién, vino de honor, etc)

» Rollups, mantas, mupies, etc

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 rpp@uvg.edu.gt
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Pagina 8. Mesa principal. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

uvG MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

NIVERSIDAD

DEL VALLE
DE GU/ \LA

COLOCACIGN DE PERSONAS EN MESA PRINCIPAL

Es la ubicacion que le corresponde a una autoridad o personalidad nacional o
extranjera, de acuerdo a su cargo, en los distintos actos o ceremonias. Uno de
los fines esenciales del protocolo es el establecimiento de normas de
precedencia, que contribuyan a desarrollar la consideracion y la deferencia que
las personas merecen en su trato reciproco.

Es importante precisar que el ceremonial no jerarquiza, sdlo las reconoce.
Debido a

que la costumbre atribuye a determinados lugares una importancia distinta, es
necesario que ellos se distribuyan segun sea la mayor o menor jerarquia de las
personas que asisten a un evento, de este modo, se evitan inconvenientes o
incidentes.

SOCIAL
» Por género
» Por edad
» Por influencia moral en la comunidad

EMPRESARIAL
» Conforme al organigrama administrativo

DE GOBIERNO LOCAL
» Conforme el organigrama general del estado

DIPLOMATICA
» Por antigtiedad en el cargo
» Por la fecha de toma de posesién

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 (rpp@uvg.edu.gt
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Pagina 9. Orden de precedencia. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

~ ORDEN DE PRECEDENCIA

El lugar mas importante es el centro, el segundo es la derecha de éste (izquierda
del espectador), el tercero a la izquierda del centro y asi sucesivamente,
alternandose de derecha a izquierda.

Ubicacién de dos personas

INVITADO A LA DERECHA INVITADO A LA DERECHA
~ @ @

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465

rrpp@uvg.edu.gt
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Pagina 10. Orden de precedencia. Dimensiones 8.5x11 pulgadas
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UNIVERSIDAD
DEL VALLE

DE GUATEMALA

ORDEN DE PRECEDENCIA

Si asisten solamente autoridades y miembros de la Comunidad UVG, el orden
de precedencia se establecerd de acuerdo al organigrama interno, que sera la
siguiente:

Rector
. Fundacién de la Universidad
. Vicerrectora Académica
. Vicerrector Administrativo
. Vicerrectora de Investigacion y Vinculacion
. Consejo Directivo
Consejo Académico

O NO U1~ WN

. Directores de departamento

Consideraciones

Los invitados que hayan confirmado su asistencia a una ceremonia, se ubicaran
de acuerdo al orden de precedencia y presidida por el Rector o quien lo
represente y la maxima autoridad de la unidad organizadora.

Al asistir dos personas con el mismo cargo, la precedencia estard dada por su
antigliedad.

Si asisten autoridades publicas, deben sentarse a la derecha del Rector o la
maxima autoridad en representacién de la Universidad del Valle y a la izquierda
del Rector, la siguiente en autoridad de la Universidad.

De esta forma, la autoridad que preside el acto quedara ubicada en el centro de
la fila.

RELACIONES PUBLICAS  2507-1500 ext. 21465 rrpp@uvg.edu.gt
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Pagina 11. Orden de precedencia. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

UVG MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

VERSIDAD

ORDEN DE PRECEDENCIA

Ubicacién de los invitados segtin el caracter de la ceremonia

En ceremonias como firma de convenios o entrega de donaciones, los maximos
representantes de las instituciones seran ubicados en la mesa principal,
quedando el invitado principal a la derecha del Rector. Si fueran tres los
firmantes, el Rector se ubicara al centro.

En las ceremonias donde concurra alguna autoridad de gobierno, acompafiado
de su esposa, ella se ubicard en la primera fila y se debera asignar una persona
para que la acompafie al inicio y al final del evento. Eso también aplica para

aquellas personas que acompanen a dicha autoridad.

En ceremonias como firma de convenios o entrega de donaciones, los maximos
representantes de las instituciones seran ubicados en la mesa principal,
quedando el invitado principal a la derecha del Rector. Si fueran tres los

firmantes, el Rector se ubicara al centro.

En las ceremonias donde concurra alguna autoridad de gobierno, acompafiado
de su esposa, ella se ubicara en la primera fila y se debera asignar una persona
para que la acompanie al inicio y al final del evento. Eso también aplica para
aquellas personas que acompafien a dicha autoridad.

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 rpp@uvg.edu.gt
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Pagina 12. Programa basico de ceremonias, Leccion Inaugural. Dimensiones 8.5x11”

UuvG MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

JNIVERSIDAD
=

PROGRAMA BASICO DE CEREMONIAS

LECCIGN INAUGURAL

» Himno Nacional

» Mensaje de Bienvenida, Rector
Presentacién de invitado especial (se acostumbra que la hace la persona que lo
invita, es quien tiene relacion con el tema de la conferencia)

» Leccién Inaugural (por invitado especial)

» Cierre (céctel o vino de honor)

» Medios

» Autoridades UVG » Embajadas y Gobierno

» Fiduciarios » Universidades (Rectores y vicerrectores)
» Doctores Honoris Causa » Organizaciones y Fundaciones amigas
» Colegios Semilleros » Juntas Directivas CAS y CAG

Envio de invitacién por Comunidad UVG, RRSS vy fisica

Leccién Inaugural 2017, Hiroshi Amano Nagoya, Auditorio CAG

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 rrpp@uvg.edu.gt
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Pagina 13. Programa basico de ceremonias, Distinciones Académicas. Dimensiones
8.5x11”

MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

DISTINCIONES ACADEMICAS

» Himno Nacional

» Mensaje de Bienvenida, Rector

» Entrega de diplomas de Distinciones Académicas
» Entrega de diplomas de Honor al Mérito

» Cierre

» Autoridades UVG
» Fiduciarios
» Universidades (Rectores y vicerrectores)

Invitacion fisica a invitados, estudiantes y familiares

Distinciones Académicas 2018, Estudiantes Honor al Mérito, Gimnasio CAG

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 rpp@uvg.edu.gt
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Pagina 14. Programa basico de ceremonias, Menciones Académicas. Dimensiones
8.5x11”
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RSIDAD
ALLE

UATEMALA

MENCIONES ACADEMICAS

» Himno Nacional

» Mensaje de Bienvenida, Decano
» Entrega de diplomas

» Cierre

» Refrigerio

» Autoridades UVG
» Fiduciarios

Invitacién por email al estudiante y Autoridades UVG

Menciones Académicas Facultad de Ingenierfa 2018, Auditorio IF100

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21485 rrpp@uvg.edu.gt (14]
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Pagina 15. Programa basico de ceremonias, Actos de Graduacion. Dimensiones
8.5x11”

UuvG MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

-RSIDAD

ER
DEL VALLE
DE EMALA

ACTOS DE GRADUACION

» Himno Nacional

» Mensaje de Bienvenida, Rector
» Orador invitado

#» Imposicién de birretes

» Estudiante orador

» Cierre

Invitados

» Autoridades UVG

» Fiduciarios

» Doctores Honoris Causa
» Universidades

Invitacion fisica a invitados, estudiantes y familiares

Actos de Graduacién 2018, Gimnasio CAG

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 (rpp@uvg.edu.gt
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Pagina 16. Programa basico de ceremonias, Firma de convenios. Dimensiones
8.5x11”
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UNIVERSIDAD
DEL VALLE

DE GUATEMALA

FIRMA DE CONVENIOS

» Palabras del Rector

» Palabras del representante de la(s) otra(s) institucion(es)
» Firma del Convenio

» Fotos oficiales

» Refrigerio

» Autoridades UVG
» Fiduciarios
» Representantes de instituciones participantes

Envio por email a autoridaes UVG e instituciones participantes

=

Firma de Convenio CDAG y COG, 2018 Vestfbulo [-201

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 (rpp@uvg.edu.gt
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Pagina 17. Vocativos. Dimensiones 8.5x11 pulgadas
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VOCATIVOS

Es la ubicacidn que le corresponde a una autoridad o personalidad nacional o
extranjera, de acuerdo a su cargo, en los distintos actos o ceremonias. Uno de
los fines esenciales del protocolo es el establecimiento de normas de
precedencia, que contribuyan a desarrollar la consideracion y la deferencia que
las personas merecen en su trato reciproco.

Es importante precisar que el ceremonial no jerarquiza, sélo las reconoce.
Debido a que la costumbre atribuye a determinados lugares una importancia
distinta, es necesario que ellos se distribuyan segun sea la mayor o menor
jerarquia de las personas que asisten a un evento, de este modo, se evitan
inconvenientes o incidentes.

Para su aplicacion en los actos universitarios, deberad observarse lo siguiente:

En los discursos debera mencionarse, a su inicio, como vocativo, a un numero
restringido de las autoridades presentes, mientras mas extensa es la nomina de
vocativo es mas excluyente. No es procedente agregar el nombre y apellido de la
autoridad mencionada. Cabe dirigirse a grupos colectivos de personas, por ejemplo:
Miembros del Consejo Directivo y Académico, Miembros de la Fundacion de la
Universidad. Se menciona Unicamente al Sefior Rector (sin nombre).

Los vocativos no deben improvisarse, a fin de evitar, caer en omisiones que pueden
resultar inexcusables.

Los vocativos son de uso exclusivo del orador, quien los utilizard en el rango de
precedencia que corresponda para destacar y retribuir la asistencia de altas
autoridades.

En aquellos casos en que determinada autoridad o personalidad tenga mas de un
cargo, corresponde utilizar siempre el vocativo de mas alto rango que sea posible.

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 Ipp@uvg.edu.gt
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Pagina 18. Vocativos y Ubicacion de Banderas. Dimensiones 8.5x11 pulgadas
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UNIVERSIDAD
DEL VA

VOCATIVOS

AUTORIDAD TRATO ESCRITO TRATO PERSONAL

Presidente de la Republica ~ Excelentisimo Sefior Serior Presidente
Ministros Excelentisimo Sefor Sefior Ministro
Embajadores Excelentisimo Sefior Sefior Embajador
Alcalde Sefior Alcalde Senior Alcalde

UBICACION DE BANDERAS

En todos los actos universitarios deberan estar presentes, la bandera nacional y la
institucional, la bandera de Guatemala deberd estar a la derecha del orador
principal y la institucional, a la izquierda.

En caso que deban emplearse mas de dos banderas se debe distinguir si el nimero
de banderas es impar, la bandera de Guatemala ocupara el centro, seguida a su
derecha por la institucional y a la izquierda la del pais de origen del invitado. La
bandera institucional no puede ser de menor tamafio que otras banderas que la
acompafan, ni puede quedar izada a menor altura que las demas. Se sugiere que
todas las banderas sean de las mismas dimensiones y es obligacién gue las astas
sean de la misma altura y tengan el mismo tope.

Cuando se coloquen banderas de pafses visitantes, debera tenerse en cuenta si el
conjunto compone un ndmero par o impar. En el primero de los casos se apelara al
ordenamiento lineal. (Ver opcidén par) Se colocaré la Bandera Nacional a la derecha
(izquierda del publico) junto a la bandera institucional y a partir de alli, siempre
hacia la izquierda de la Bandera Nacional, por orden alfabético, se ubicaran las
banderas extranjeras. (Ver opcién impar)

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 Ipp@uvg.edu.gt
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Pagina 19. Ubicacion de Banderas. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

UBICACION DE BANDERAS

La posicion de las banderas puede ser las siguientes:

Opcién impar Opcién par

T O

FRANCIA - GUATEMALA - UVG USA - GUATEMALA - INSTITUCIGN INVITADA - UVG

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 Ipp@uvg.edu.gt
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Pagina 20. Maestro de Ceremonias. Dimensiones 8.5x11 pulgadas

uvG MANUAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

UNIVERSIDAD
DEL VALLE
DE GUA \LA

MAESTRO(A) DE CEREMONIAS

Es la persona encargada de leer el protocolo quien debe poseer ciertas caracteristicas
tales como:

@ Buena pronunciacién y diccién
@ Gesticulacién acorde
& Vestimenta adecuada a la ocasién

El rol esencial del Maestro de Ceremonia es presentar a las autoridades que haran
uso de la palabra, por lo tanto, no es principal actor. Dentro del aspecto formal, cabe
considerar que:

» Se debe pautar cada accion, movimiento o palabra, hay que evitar las
improvisaciones.

» El protocolo debe estar escrito con maytscula y debe ser entregado al Maestro
de Ceremonia el dia anterior de la misma.

» Antes de la ceremonia hay que revisar la confirmacién de autoridades
participantes, asi se evita nombrar a aquellos que a Ultima hora no asisten.

» Hay que destinar un espacio fisico para el Maestro de Ceremonia, el cual se debe
ubicar al frente o a un costado del podio, evitando que sea un elemento
distractor para el publico.

» Hay que revisar los micréfonos antes de las ceremonias y contemplar botella de
agua para el Maestro de Ceremonias y los oradores de la ceremonia.

RELACIONES PUBLICAS 2507-1500 ext. 21465 Ipp@uvg.edu.gt
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Capitulo X Produccion, Reproduccion y distribucion

Como parte fundamental para el desarrollo del disefio de manual de protocolo y
ceremonial para alinear los eventos que realiza la Universidad Del Valle de Guatemala, es
necesario implementarlo para que la empresa vea las utilidades obtenidas a partir del disefio
propuesto.

e Plan de costos de elaboracion

e Plan de costos de produccion

e Plan de costos de reproduccion

e Plan de costos de distribucion

10.1. Plan de costos de elaboracion

Tomando en cuenta que un disefiador grafico promedio tiene un salario mensual de

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

DESCRIPCION " lORAS | costo

25.00.

Recopilacion de informacion Q500
Digitalizacion de bocetos y propuesta grdfica Q750
Total de costos de elaboracién Q2,500
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10.2. Plan de costos de produccion

DESCRIPCION " ol0Ras [ costo

Artes finales del manual 10 Q250

10.3. Plan de costos de reproduccion

El proyecto se reproducird de manera electronica, se colocard en el repositorio de
procesos (seccion interna) de la Universidad del Valle de Guatemala, por lo tanto su
reproduccion no tendrd ningtin costo.

10.4. Plan de costos de distribucion

El presente proyecto no requiere un costo de distribucion, ya que sera ubicado en el
repositorio de procesos (seccion interna) de la Universidad del Valle de Guatemala. En
esta seccion se encuentran ubicados manuales de proceso de distintos temas que sirven de
apoyo para los empleados de la institucion.

10.5. Margen de utilidad

Se estima para el presente proyecto un promedio de 20% de utilidad sobre los

costos.

Costo total = Q3,250.00

Utilidad 20% = Q650.00

109



10.6. Cuadro con resumen general de costos

TOTAL DE
DETALLE C0STO

Plan de costos de produccién Q750.00

Plan de costos de distribucion Q0.00

Subtotal Q3,900.00

Total Q4,368.00
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Capitulo XI Conclusiones y recomendaciones

11.1. Conclusiones

e Se disefio un manual digital de protocolo y ceremonial para alinear eventos, dirigido
a los empleados que organizan eventos en la Universidad Del Valle de Guatemala.

e Se investigaron a través del marco teorico, las referencias bibliograficas y en sitios
web acerca de la creacion de un manual de protocolo y ceremonial para alinear los
eventos que realiza la Universidad Del Valle de Guatemala.

e A través de entrevistas con el cliente, se recopilo la informacién necesaria de la
empresa para la creacion de un manual de protocolo y ceremonial.

e Se fotografiaron eventos para ejemplificar cada tema para que los empleados de la
institucion comprendan de mejor manera el contenido del manual.

e Se redact6 el contenido del manual con base a las normas de protocolo y de la
Universidad del Valle de Guatemala.

11.2. Recomendaciones

e Es necesario que el manual digital de protocolo y ceremonial sea utilizado para
alinear eventos llevados a cabo en la Universidad Del Valle de Guatemala.

e Se recomienda a la Universidad Del Valle de Guatemala capacitar al personal de la
institucion para dar a conocer el manual.

e Se recomienda a la Universidad Del Valle de Guatemala subir el manual al

repositorio de procesos (https:/www.uvg.edu.gt/procesos) donde se encuentran

alojados manuales de procesos y guias para los empleados de la institucion.
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Capitulo XII Conocimiento general

12.1. Demostracion de conocimientos

La aplicacion de la comunicacion organizacional fue fundamental desde el inicio de
este proyecto debido a que se busca transmitir un mensaje estratégico al grupo objetivo. Si
se cuenta con un buen sistema de comunicacion, éste da un valor agregado y refleja una
buena gestion en la institucion.

Después de identificar la necesidad y definir la solucion del problema, a través de la
técnica “Do It”, se concluy6 en disefiar de un manual, el cual con el apoyo de herramientas
y de diseio, se transformo de hojas de texto a un manual con un disefio dindmico, elegante
e innovador. Al aplicar la semiologia de la imagen y psicologia del color en el disefio del
manual, se analizaron e interpretaron elementos graficos que se desea transmitir para tener
un resultado exitoso con el grupo objetivo.

A través de una serie de propuestas en boceto se formd una idea del disefo del
manual el cual fue elaborado digitalmente para la aprobacion del cliente. La técnica del
bocetaje es una guia que plasma ideas antes de llegar al trabajo que lograra el resultado
final.

Un elemento importante en la elaboracion del disefio del manual, fue apoyarse en
fotografias de los eventos que se llevan a cabo en la Universidad Del Valle de Guatemala.
Al colocar una fotografia de referencia, el empleado puede comprender el contenido del
manual, por ejemplo: conocimiento del lugar, colocacion de banderas, arreglos florales,

arreglo del escenario, etc.
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Anexo 11

Definicion de Niveles Socio Econdmicos

(Areas Urbanas, Zona Metropolitana)

Nivel Alto AB (4.2%) Nivel Medio—Alto C1 (5.5%) Nivel Medio—Bajo C2 (32.5%) | Nivel Bajo D (38.3%) Nivel Popular E (19.5%)

Ingresos Ingresos superiores a los a Ingresos familiares oscilan en Ingreso familiar oscila en un Su ingreso promedio mensual estd Su ingreso promedia

mensuales Q49.600 al mes un promedio de Q23, 500 al promedio de Q10, 500 al mes. comprendido alrededor de los Q2,500 | Mensual menor a los Q 1,100

mes

Educacién La mayoria son graduados Su nivel educacional supera Su nivel educacional se Secundaria incompleta o Su nivel educacional es
universitarios, mucho de los estudios secundarios encuentra en estudios Primaria completa. Escaso y en muchos casos no
ellos con grados avanzados completos y universitarios. primarios y secundarios cursado ningun estudio.

completos.

Ocupacién Propietarios de sus fuentes | Tienen un nivel de vida Por lo general son El jefe de familia puede ser obrero, El jefe de familia realiza tareas
de ingresos, duefios de bastante holgado. Son profesionales, dependiente, auxiliar de actividades que no Requieren ningdn
comercios, industriales, ejecutivos de empresas Comerciantes, pequefios especializadas, obreros sin conocimiento, usualmente no
fincas, agricolas, ganaderas, | privadas o publicas también industriales, ejecutivos de especializacién alguna como conserjes | tiene trabajo fijo, sino que en
empleados administrativos pueden ser duefios de mandos medios. mensajeros, etc. Varios miembros de | trabajos de oportunidad.
de alto nivel, etc. negocios medianos. la familia contribuyen al ingreso

familiar.

Vivienda Vivienda propia y lujosa con | Viven en sectores Habitan en casas modestas, no | Viviendas modestas localizadas en Poseen viviendas precarias en
mas de 6 habitaciones y residénciales o en colonias. de |ujo pero confortables. barrios y colonias populares, edificios zonas marginales.
jardin amplio en zonas y Las casas poseen al menos 4 Generalmente con 3 multifamiliares etc. (casi siempre
colonias residenciales habitaciones. Pueden ser habitaciones en colonias de alquiladas.

hechas a sus especificaciones. casas iguales.
Nivel Alto AB (4.2%) Nivel Medio—Alto C1 (5.5%) Nivel Medio—Bajo C2 (32.5%) Nivel Bajo D (38.3%) Nivel Popular E (19.5%)

Aparatos Disponen todos los bienes de Disponen de la mayoria de los Poseen muebles y Poseen articulos como CD, equipo de Practicamente no poseen

eléctricos confort (lavadora de ropa, bienes de confort (estufas, electrodomeés-ticos populares, | sonido, radio grabadoray articulos de confort, salvo

estufa, refrigeradora, radio, refrigeradoras, radio, TV, comprados a veces a plazos, refrigeradoras de marca y modelo televisor y radio.
television a color, aparatos aparatos eléctricos, etc.) tales como: estufa, refrigera- economico.

eléctricos, cable o antena dora, radio, television y otros.

parabdlica.

Servicio 2 0 mas. Servicio domestico 1 minimo. Servicio domestico 1 0 no tiene servicio No No

domestico domestico

Vehiculos Poseen mas de 2 automoviles Poseen uno o dos vehiculos de | Poseen vehiculo de modelo no | Usualmente no tienen automaovil y si No

de alto precio y de modelo modelos no necesariamente reciente. lo tienen seguramente lo compraron
reciente, pagados al contado reciente usados y de modelo muy anterior
(BMW, Mercedes Benz, etc.)
Educacién Sus hijos en edad escolar o La educacion de sus hijos es Sus hijos se educan en Sus hijos estudian en las escuelas No alcanzan a cubrir sus
Hijos universitaria son educados en muy importante y por eso colegios y universidades del publicas. necesidades minimas.
el extranjero en los mejores realizan esfuerzos para que pais.
colegios y universidades del vayan a los mejores colegios y
pais. universidades del pals.
Viajes al Frecuentemente viajan al Viajan al exterior por lo menos | Viajan frecuentemente dentro | Cuando viajan lo hacen al interior del No
Exterior extranjero. una vez al afioy del pals y sus viajes al exterior | pais.
frecuentemente al interior del | son circunstanciales.
pais a lugares de descanso.
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Anexo IV

// Facultad de Ciencias de la Comunicacion
w@r/eo (FACOM)
u

NIVERSIDAD . » . . A1
La Kevolucién en £ Edacacion Licenciatura en Comunicacion y Disenio

Proyecto de Graduacion

Género F |:| Experto I:l Nombre | |
M |:| Cliente I:l Profesién | |
Edad I:I Grupo Objetivo I:l Puesto | |

Encuesta de Validacidn del proyecto de:
Disefio de manual de protocoloy ceremonial para alinear los eventos que realiza la Universidad Delvalle

Antecedentes:

La Universidad Del Valle de Guatemala fue creada el afio 1966 por la Asociacidn del Colegio
Americano de Guatemala (CAG) y actualmente se dedica a la educacion superior aplicando
técnicas pedagogicas modernas que garantizan alta calidad educativa con elevados criterios civicos
y éticos.

Al visitar la Universidad Del Valle de Guatemala observar que no cuenta con un manual de
protocolo y ceremonia para alinear sus eventos. Por lo que se ha planteado el objetivo de disefiar
un manual de protocolo y ceremonial para dicha institucién,

Instrucciones:

Con base a lo anterior, observe la propuesta de portada, contraportada y pagina interior y segun
su criterio conteste las siguientes preguntas de validacion, colocando una “X" en los espacios en
blanco.

Parte Semioldgica:
1. éConsidera adecuados a la Universidad Del Valle de Guatemala los colores propuestos en
el disefio?

Muy adecuada Poco adecuada Nada adecuada

2. éCree que la tipografia usada es adecuada para el grupo objetivo de este proyecto,
empleados que tienen a su cargo la organizacidn de un evento en su area de trabajo?

Muy adecuada Poco adecuada Nada adecuada

3. élas fotografias de la propuesta grafica logran transmitirle el mensaje?

Muy comprensibles Poco comprensibles Nada comprensibles

Parte Operativa:
4. Consideraque la tipografia utilizada en eldisefio es de forma:

Muylegible Paoco legible Nada legible
5. éCreevisible los elementos graficos utilizados en la propuesta grafica presentada?
Muyvisible Poco visible Nada visible

6. Segunsu criterio ¢El tamafio fisico de la propuestaesideal para ser transportado, veren
dispositivos movilesu otro?

Sl NO
De antemano se agradece la atencién y el tiempo brindado para contestar estaencuesta. Sien

caso usted tiene alguna sugerencia, comentario o critica personal puede hacerlo en el siguiente
espacio:
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