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Introducción

La comunicación es parte fundamental para el desarrollo de las personas en sociedad, ya 
que se ha demostrado que con la cooperación, empatía y comprensión de ideas, el conocimiento 
se puede transmitir de mejor manera, se pueden generar mejores oportunidades colectivamente y 
se disfruta de la sensación de pertenencia al contener un lenguaje compartido con otros individuos, 
en donde este vínculo se vuelve íntimo ante la percepción de agentes externos que desconocen 
dicho idioma.

Sin embargo, la comunicación se ve afectada por factores que aunque a simple vista 
carecen de importancia, representan un reto para el desarrollo de las comunidades, estos factores 
pueden encontrarse en el mismo lenguaje que emplea un determinado número de personas, ya 
que al desarrollar cierto entendimiento de conceptos entre ellos, hay ocasiones que se cierran a 
la idea de compartirlos con gente fuera de su área, por otro lado, también existe el factor emotivo, 
este presenta el lado contrario del problema, pues el individuo al no comprender en sus propios 
términos los códigos que genera su entorno, desarrolla emociones negativas, malversando la 
información que consume hasta comunicarla de forma totalmente diferente. 

Entendiendo esto, dentro de la FABUAP, al ser una facultad con diferentes colegios y en 
donde se maneja una gran número de personal, la comunicación puede llegar a ser confusa, ya sea 
por los términos empleados en cada área, o por el desarrollo social dentro de la misma, de forma 
que desarrollan conflictos antes situaciones en donde debería haber apoyo, como es el caso de 
los procesos administrativos, los cuales tienen como objetivo facilitar y apoyar toda la comunidad 
universitaria, pero ante tal problemática se ven interferidos por una comunicación antipática.

Este proyecto de tesis, visualizará de forma activa la situación dentro del área administrativa 
y docente, puesto que es aquí donde se manejan los procesos administrativos y donde se han 
encontrado problemáticas ante el diseño de la información, la cual impide la buena comunicación 
entre el personal y el público al que sirven. Es necesario destacar que existen diferentes procesos 
administrativos, por lo que centrarse en uno solo, supondrá el por qué de todos los demás, siendo 
seleccionado el viaje de estudios como la opción a desarrollar para comprender y descubrir una 
nueva forma de interpretarlo y compartirlo con los siguientes interesados en realizar un viaje.

Buscando también emplear conocimientos de diseño con el fin de facilitar la comunicación 
existente entre departamentos y profesores, los cuales muestran una perspectiva negativa ante 
tales procesos, creando material de apoyo que vuelva atractivo o incluso invite a la participación 
de nuevos usuarios a esta actividad, concluyendo en que la siguiente redacción comprenda 
asertivamente la problemática a analizar y las posibles soluciones que den pie a una mejor 
comunicación en la comunidad FABUAP.



Título tentativo:

Implementación del diseño de información enfocado hacia una correcta comprensión e 
interpretación de los procesos administrativos de la FABUAP.

Situación actual.

Después de analizar y optar por esta problemática, se llevó a cabo un diálogo con el 
contador de la Facultad de Arquitectura, en su despacho, ubicado dentro de las instalaciones del 
edificio de Arquitectura 1, con el fin de tener un conocimiento profundo del proceso, para realizar 
determinadas actividades enriquecedoras tanto para los alumnos como para los docentes que 
estén interesados. Ante esta situación, se proporcionó un documento que se encuentra de manera 
gratuita en la página de la universidad (Anexo 1).

Una vez analizado el documento, se identificó en las primeras páginas que el lenguaje 
junto con los tecnicismos que se empleaban estaban fuera de los conocimientos de personas 
que no acostumbran utilizar este tipo de lenguaje, puesto que la Facultad no pertenece al área 
administrativa ni de contaduría. Al terminar la lectura del documento la primera impresión que se 
obtiene es la nula comprensión de lo solicitado, ni a qué instituciones o personas se debe acudir 
para hacer la entrega de la recepción de los documentos que se soliciten, generando así, una 
sensación de disgusto y cansancio por sólo leer el documento.

Partiendo de lo anterior, se estableció un análisis junto con el contador y los docentes 
académicos del Colegio de Diseño Gráfico; presentando el material, se comentó que la experiencia 
es similar a lo descrito anteriormente. En primera instancia, el Contador indicó que tiene la habilidad 
de comprender los documentos administrativos, pero existen áreas para mejorar, esto se debe 
a que genera un conflicto de diálogo entre él y los docentes que llevan a cabo dichos procesos, 
causando disgustos entre ambas partes, comentando que la redacción y el material gráfico de 
apoyo del documento no es favorable, puesto que genera confusión en el desarrollo de dicho 
proceso, provocando confusiones y errores a la hora de llevarlo a cabo, originando, en algunos 
casos que los docentes no terminen o no inicien dicho movimiento, ya que el nivel de complejidad 
es alto. 

Asimismo, mencionó que existen casos en distintas facultades, como en Administración, 
que en su página web contienen los archivos sobre procesos administrativos donde se explica 
detalladamente los pasos a seguir y los documentos con sus especificaciones para una mayor 
accesibilidad y avance del proceso, a comparación de la FABUAP que carece de esa facilidad. 

Se concluye que el problema principal no solo es el nivel de complejidad del lenguaje 
empleado en la redacción de los procesos, sino que la forma en la que está presentado hace que 
estos sean incomprensibles, generando en los usuarios la sensación de no tener conocimiento 
de lo que se establece en los documentos, dando como resultado la insatisfacción para poder 
llevar a cabo los procesos y en el peor de los casos, el no poder finalizarlo, ocasionando que los 
usuarios tengan una sensación de rechazo al adquirir la información que se les presenta. Por tanto 
se deduce que este problema no es actual, ya que dichos documentos se han ido redactando 
y estructurando de la misma manera, a pesar de que el estudio se enfocó en la Facultad de 
Arquitectura, estos procesos aplican para todas las facultades que componen a la universidad.



 Antecedentes.

Cuando se habla de procesos administrativos suelen generarse complicaciones, 
principalmente para usuarios que no comprenden y no tienen conocimiento del tema, pues la 
carente información y la poca o nula educación con la que se cuenta, respecto a temas de esta 
índole, crea un rechazo al momento de enfrentarla, generando emociones como frustración 
y estrés, sin embargo, para poder hablar sobre estos, se debe tener claro que los procesos 
administrativos mantienen un lenguaje con sus propias características.

El lenguaje administrativo es un lenguaje esencialmente verbal y de carácter escrito —
salvo contadas excepciones como veremos—, con unos rasgos léxicos y morfosintácticos 
singulares según vamos a tener ocasión de exponer, pero al mismo tiempo no ha de 
olvidarse tampoco al lenguaje no verbal, que ha pasado prácticamente desapercibido hasta 
ahora en la Administración, y que habría de ser objeto de estudios para profundizar sobre 
todo en los aspectos que requieren de un cambio desde la óptica de la nueva Administración.
(Serrano, P. 2003, p.279)

En este proceso, hay interferencia entre el usuario y los datos, dado que “para que exista 
una buena comunicación debe existir un emisor, un receptor, un mensaje y un canal a través del 
cual se enviará el mensaje. Si alguno de estos elementos falla, se dice que se ha producido una 
interferencia y no podrá establecerse la comunicación” (Procesos administrativos, 2009, p.16)

El principal conflicto que se observa ante este tema, es la falta de comprensión de lo que 
conllevan los procesos administrativos de la FABUAP, con una extensión de información saturada 
de tecnicismos, una gramática y una lógica compleja, que reflejan la poca comprensión incluso de 
usuarios expertos en el tema. Además, al momento de redactar este tipo de lenguaje la síntesis 
que pretende comunicar ideas claras carece de una estructura convencional.

Por lo que respecta a las reglas gramaticales, en el lenguaje administrativo se produce una 
modulación característica, como es una mayor anteposición de adjetivos, frente a lo que 
sucede en el lenguaje común que, en ocasiones, resulta inadecuada: «Este convenio se 
firma por duplicado ejemplar...», falta de concordancia entre el sujeto y el predicado, o de 
género y número entre el adjetivo y el sustantivo, abuso de expresiones incorrectas, como 
anglicismos, galicismos... —en base a, a nivel de, de cara a, es por eso que, lo que es, lo 
que sería—, no tener en cuenta las cacofonías —esta área, este acta...—, confusión entre 
infinitivo más pronombre e imperativo más pronombre —sentaros y sentaos...—, omisiones 
injustificadas del uso del artículo, innecesaria utilización de la estructura y/o, inadecuada 
relación entre los tiempos de la oración subordinada y la principal, utilización del desusado 
futuro de subjuntivo —hiciere, hubiere...— , empleo excesivamente frecuente y en ocasiones 
inadecuado de los gerundios, uso sexista del lenguaje. (Serrano, P. 2003, p. 286). 

A la hora de interactuar con documentos guiados por la administración, se encuentran 
dificultades en torno a la asimilación de estos, ya que en su elaboración, el lenguaje y la 
estructuración que mantienen se ve dirigida hacia la objetividad del proceso, ignorando las 
necesidades de los lectores, quienes en el entendimiento popular desconocen sobre el análisis 
de tablas y gráficos destinados a procesos, que si bien, están enfocados a la síntesis de datos, 
cosas simples, como la jerarquía o forma de lectura, resultan ambiguos dado a la falta de claridad 
en su composición.



El lenguaje no es un sistema perfecto, sino que está expuesto a diversas posibilidades de 
error. Esto permite que se den muchas situaciones que pueden terminar por crear un conflicto 
en la comunicación: pueden darse errores en la manera en la que el mensaje fue construido, 
puede faltar información dentro del mensaje, o puede haber un problema de interpretación 
de parte del receptor. 

Como podemos ver, la forma en la que el diseño presenta un determinado mensaje, afecta en 
gran medida la manera en la que este es interpretado. (Diseño de Información, s.f., párr. 2)

Planteamiento del problema 

El problema se sitúa en la Benemérita Universidad Autónoma de Puebla con casos 
específicos en la facultad de Arquitectura, mostrando ciertos inconvenientes dentro del área 
administrativa, al tener documentos donde se establece información, los cuáles, docentes y 
personal administrativo no logran entender, al momento de adquirir conocimiento respecto a dicha 
información, causando frustración y estrés, obteniendo una respuesta negativa ante este tipo de 
documentos, que en lugar de beneficiar actividades previas a realizar puede incluso dificultar el 
proceso. El diseño principalmente de información cumple una función de poder establecer una 
esquematización que brinde una forma de  sintetizar la información, que mantenga un orden en los 
códigos gráficos para que el usuario pueda comprender y adquirir la información sin complicaciones, 
para favorecer iniciativas de actividades nuevas que puedan implementarse a menudo.

Preguntas de investigación 

General

¿Cómo implementar el diseño de información enfocado hacia una correcta comprensión e 
interpretación de los procesos administrativos de la FABUAP? 

Contextual

¿Cómo se genera la respuesta emotiva en torno a la comprensión de procesos administrativos 
en la FABUAP basados en el conocimiento experto o neófito del usuario?

Teórico 

¿Cómo puede mejorar la síntesis y estructura de la información de los procesos 
administrativos  con el fin de desarrollarlos de manera lógica?

Metodológica 

¿Cómo el usuario comprende la información de los procesos administrativos de la FABUAP 
tanto racional como emotivamente? 

Diseño

¿Cuáles son los principales elementos de la diagramación y composición de la información 
en los diferentes medios de reproducción para obtener una respuesta racional del usuario? 



Objetivos

General

Implementar una guía específica que sintetice el desarrollo y aplicación de procesos 
administrativos que se realicen en la FABUAP, con el fin de generar una mejor comprensión al 
momento de realizar movimientos y trámites en torno a esta área.

1.	 Conocer la respuesta emotiva de la comprensión que se genera desde el conocimiento 
experto o neófito de un usuario.

2.	 Comprender la síntesis y estructura de la información en los códigos gráficos y cómo 
se vinculan para su desarrollo en la lógica con una mejor estructura en la gramática y 
el empleo del sistema de los tecnicismos en la redacción. 

3.	 Aplicar una diagramación y composición de los elementos que estructuren  la información 
en diferentes medios de reproducción para obtener una respuesta racional. 

Hipótesis. 

La propuesta de una estructura de información que clarifique el lenguaje de los procesos 
administrativos del Colegio de Diseño, permitirá a docentes comprender de manera efectiva dichos 
procesos, impulsando así, actividades por parte de docentes que enriquezcan y satisfagan a la 
comunidad. 

Marco Teórico

Fundamentar la importancia de la correcta implementación del diseño de información, 
generando una correcta comprensión de los usuarios neófitos y expertos, que permitan el desarrollo 
de los procesos administrativos de la FABUAP. “... permitan generar resultados después de la 
aplicación de planificación, organización, dirección y control, en conjunto con las tipologías nos 
permite ser efectivos al momento de aplicar dichos procesos.” (Plazo, H. 2017, p. 29)

	La adecuada implementación del diseño de información, radica en la correcta comprensión 
del tema, así como la selección de fases o etapas, las cuales guiarán a una correcta realización de 
la práctica administrativa. Sin embargo, no para todos los usuarios es del todo entendible debido 
al uso de tecnicismos que solo los expertos en la materia conocen, para lograr un buen diseño de 
información, es importante conseguir un equilibrio entre el entendimiento del usuario neófito, que 
bien en este caso serian los docentes y personal que no está relacionado con el tema o área, y 
del experto.

	Adicional a ello es importante argumentar de manera clara y concisa, cada uno de los 
planteamientos presentados.
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Conclusión del capítulo 3

CONCLUSIÓN
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1)  La interpretación de la metodología de los procesos administrativos

El análisis de cómo se divulga y presenta la información es de manera vertical y formal, 
es decir, inicia desde un nivel administrativo hasta llegar a los niveles inferiores que conforman 
a la comunidad estudiantil, de manera que, el lenguaje empleado maneja un lenguaje formal, 
atendiendo el hecho que se dirigen a personas que  cuentan con un grado de estudios académicos 
más amplio. Dado que esto último está implícito, se recae en los errores de un uso de lenguaje 
más especializado en las áreas de administración y jurídica, y es aquí dónde la comunicación 
asertiva que se espera tener no se logra con el éxito deseado.

1.1   Lenguaje empleado en los procesos administrativos:

En ocasiones los textos con claridad, que mantengan una precisión y una objetividad serán 
los que más se puedan adecuar al receptor, contribuyendo a una comunicación eficaz, es decir, 
que los mensajes cumplen con su objetivo, sin embargo, el lenguaje que suele emplearse en la 
mayor parte de los procesos administrativos se presenta de manera especial, normalmente sujeto 
a mantener un carácter normativo de uso formal.

Este lenguaje consigue que los receptores tengan que estar obligados a traducir, 
principalmente aquellas palabras que se encuentran fuera de su léxico para poder comprender 
una oración. (Badía. J, s.f.), por lo que se plantea una desigualdad en estos escritos entre el emisor 
y el receptor, pues este se dispone a un conocimiento subordinado con respecto al texto. (p.3)

Aquí es donde la  comunicación se entorpece, por consecuencia de la infinidad de palabras 
con vocabulario, así como: “la utilización de vocabulario conservador, lleno de tecnicismos y fijado 
de antemano a través de fórmulas y frases hechas, distantes de las que usamos en la lengua 
estándar. Expresiones alejadas de la lengua común, incluso artificiales, impersonales.” (Tecnicatura 
de Gestión Universitaria, s.f., p.11)

Siendo el caso en la redacción de documentos oficiales que si bien, hacen el intento de 
explicar y detallar un procedimiento, no cumple su función comunicativa. Cabe recalcar que quien 
redacta dicha información, olvida que no se dirigirá exclusivamente a expertos en el área, sino 
que, más personas ajenas a ella, tendrán acceso a dicha información. Estos usuarios comúnmente 
hacen uso de expresiones más coloquiales, o más simples por decirlo de alguna manera.

	La finalidad del lenguaje, como se ha repetido anteriormente, “es lograr el éxito en la 
comunicación entre personas, de la forma más directa y rápida posible. Es necesario que todo 
aquel que escriba cualquier tipo de escrito sea consciente de esta primera finalidad.” (Ciriza, R. 
2005, p.9)

1.1.1   Proceso de la redacción utilizada en el lenguaje administrativo.

El lenguaje administrativo está condicionado y determinado por un estilo dotado de carácter 
institucional, relacionado estrechamente con el lenguaje jurídico, forense y legal, condicionado 
por el uso de un lenguaje técnico. Lo que tiene como consecuencia que su redacción cuente con 
un léxico técnico, culto y poco común, llegando a ser en algunas ocasiones arcaico. (Sánchez, F. 
2017, p. 9-12).
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Además de que frecuenta ciertas estructuras gramaticales, repitiendo algunas estructuras 
sintácticas y empleando algunos clichés, muletillas y fórmulas que generan más confusión para 
el ciudadano común. (Sarmiento, R. s.f., p. 23)

Si se quiere alcanzar un lenguaje claro se debe de simplificar el lenguaje administrativo, 
partiendo de ser simple y directo, permitiendo una mejor comprensión por parte de la ciudadanía, 
haciendo uso de una estructura gramatical sencilla y directa, con las palabras adecuadas. 
Generando así, mensajes concretos y fáciles de comprender. (Sarmiento, R. s.f., p. 25). Haciendo 
hincapié en que:

Para simplificar el lenguaje administrativo, no basta con utilizar un léxico adecuado y 
transparente, sino también estructuras sintácticas simples que facilitan una redacción bien 
ordenada de los párrafos, con coherencia interna y cohesión en el sentido comunicativo. En 
consecuencia, quienes dirijan los destinos de las diversas Administraciones Públicas deben 
ser conscientes de que modernizar el lenguaje administrativo con el fin de hacer más fácil 
y comprensible la relación con la ciudadanía debe formar parte de un firme compromiso 
que se enmarca dentro de uno de los derechos democráticos básicos de los ciudadanos de 
cualquier democracia moderna: el derecho a entenderse con sus gobernantes. (Sarmiento, 
R. s.f., p. 26, párr. 1-2).

La redacción según Javier Badía (s.f.) debe de usar un lenguaje que sea culto y dotado 
de accesibilidad a cualquier ciudadano que tenga las intenciones de leerlo; Centrándose en el 
léxico que se utiliza para explicar dichos procesos administrativos a cualquier persona. Además 
de que debe de contener palabras de uso común que no rebasen el nivel de la “lengua estándar” 
que propone Manuel Martínez (1991). Para esto es necesario mantener descripciones con la 
intención de clarificar los documentos, evitando el uso de extranjerismos para los cuáles no exista 
la equivalencia en español y hacer uso de la voz activa. (Badía, J. s.f., [Blog] párr.77).

Pero para poder sintetizar y comprender este lenguaje, es necesario entender los 
tecnicismos que se utilizan en la redacción de los mismos, ya que es una de las principales 
razones por las que existe este problema de comunicación entre emisor y receptor. En el siguiente 
apartado, se hará énfasis en entender cómo se emplean y cómo es que logran comprenderse 
dichos términos.

1.1.1.1    Empleo de los tecnicismos y su comprensión.

Una vez aclarado el código por el cual se transmite el mensaje de emisor a receptor, se 
encontrarán caracteres especiales dentro de su propio universo, con un fin específico y dirigido a 
situaciones particulares para su empleo; es común que estas palabras, también conocidas como 
tecnicismos, vuelvan reconocible el ámbito al que pertenecen, ya que si se puede entender entre 
personajes conocedores del tema, no son expresiones que se utilicen dentro de un contexto común.

Al adentrarse en el lenguaje de la administración, se encuentra que dicho uso de 
expresiones llega a ser técnico, dado que su naturaleza, no pretende la comprensión común, 
si no, ser específica a la hora de informar, caracterizándose por dar detalles en documentos, 
procesos o instrucciones. Tienden a encontrarse principalmente en forma escrita, dado que sirven 
como aval para darle validez a los documentos. “La actividad administrativa necesita de este tipo 
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de mensajes para concretarse e intervenir normativamente sobre la realidad ya que los únicos 
documentos con valor legal son aquellos que quedan registrados por escrito”  (Ávila, M., Torres, 
Y., Chaviano, R. & Ulloa,E. 2021, párr.19) 

De otro modo, cuando se buscan expresiones de esta índole, es común que haya 
también referencias de otros tipos de lenguaje, ya sean extranjerismo o latinismos, debido a que 
inconscientemente se han utilizado desde tiempo atrás, haciendo caso omiso a su significado, 
así como al contexto en el que se deben de emplear, siendo un reflejo de la precaria información 
que hay sobre estos.

Sin embargo, al tener como destinatario al ciudadano común, que en algún momento ha 
tenido relación con procesos administrativos pero que no cuenta con un lenguaje especializado 
en el mismo, es posible que este tipo de palabras se hayan vuelto de carácter accesible para 
el público general; volviéndose en ocasiones, en expresiones que se entienden en un contexto 
popular, principalmente en movimientos administrativos, como trámites o procedimientos donde 
tenga que ver papeleo que impliquen documentos en base a la administración.

A pesar de tener sus pros y sus contras, se entiende que el uso de este tipo de palabras, bajo 
la poca comprensión de la gente, puede crear dificultades para quien no esté educado ampliamente 
en el ámbito administrativo, dado que aunque se conozcan las expresiones correspondientes, se 
carece de un significado y más aún, si las entidades responsables, se niegan a explicar o exponer 
este tipo de situaciones, creando conflictos o pesares a quienes van dirigidos. Es así que, en el 
siguiente título se ampliará el panorama de la situación, para mejorar su comprensión.

1.1.1.1.1 Definición y Etimología del término. 

Para comprender y aclarar las implicaciones que conlleva este lenguaje, se debe conocer 
y contemplar la separación de dicho término, es decir, de “lenguaje” y “administración”, por lo 
cual la Real Academia Española [R.A.E] (2023) establece que el lenguaje; es la facultad del ser 
humano de expresarse y comunicarse con los  demás a través del sonido articulado o de otros 
sistemas de signos.(párr.1). Por tanto, se determina que el lenguaje es una cuestión social que 
se va  adquiriendo en los diferentes contextos en los que el ser humano se desarrolla y este inicia 
desde la infancia. Cuando se adentra un poco más acerca de lo que significa lenguaje, se debe  
saber sus raíces que inician con el término de lengua, del cual el autor Veschi (2020) comparte: 

Está registrado en el latín como lingua, entendiendo la dinámica de sus múltiples 
significaciones a partir de su forma a nivel biológico, como vehículo no sólo para que el ser 
humano se nutra sino también para que se comunique, y a partir de esto último se lo asocia 
como una materia de estudio en los primeros niveles para un correcto uso del lenguaje 
(término con referencia en el occitano como lenguatge), así como una ciencia regida por la 
lingüística (del francés linguistique, sobre linguiste), y resaltando el título de lengua materna 
para indicar el idioma con el que uno se relaciona culturalmente desde el nacimiento, entre 
otras consideraciones.

La lengua remite al correspondiente sistema hablado en cada comunidad, entendiéndose 
como estructuras dinámicas en constante evolución que reflejan las costumbres locales. 
(párr. 1-2). 
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Continuando con las definiciones, se debe conocer qué es la administración, para esto la 
R.A.E (2023) dice que es el conjunto de los organismos destinados a la gestión y el funcionamiento 
de una parcela determinada de la vida social. (párr.1). Concluyendo así, que la administración 
es el conjunto de personas encargadas de realizar la gestión y evaluación de diversos procesos, 
dependiendo el área y de lo que se requiera, partiendo de esto se enfocará en el contexto hacia 
la comunidad universitaria, dónde se entiende que el uso de lenguaje establecido debe ser con un 
mayor grado de conocimiento para poder llevar a cabo los procesos que se requieran.

Por consiguiente, se define que el término de lenguaje administrativo, es un lenguaje 
especializado en el cual su comprensión requiere de un mayor conocimiento en dichas áreas 
debido al uso de tecnicismos, también basándose en los criterios y su forma lingüística requerida. 
Una característica muy importante que se debe hacer énfasis en este tipo de procesos es 
que la redacción debe ser la unión para inspirar y progresar en los ámbitos deseados, buscar 
oportunidades de desarrollo para las comunidades a las que esté dirigida, y no se debe aspirar a 
separar a la comunidad que requieran llegar a esos objetivos.

Comprendiendo las implicaciones del término, se enfocarán en el contexto universitario y 
en el área administrativa de la Facultad de Arquitectura, dónde se entiende que el uso del lenguaje 
establecido debe ser con un mayor grado de conocimiento para poder llevar a cabo los procesos 
que la comunidad de la FABUAP solicite a dicho departamento.

1.1.1.1.2 Estructura de los tecnicismos.

Utilizar tecnicismos en las diferentes áreas de desarrollo vuelve característico el lenguaje 
que en el que se desenvuelve el mismo, es por eso que su uso es especializado para las personas 
que cubran este rubro, sin embargo, su empleo en el día a día ha hecho que se deje de pensar 
en cómo se han agregado al lenguaje, siendo desconocidas las razones que dieron origen a esta 
situación, volviendo su origen en un factor importante.

Se entiende como tecnicismos a aquellas las palabras que tienen como definición un 
concepto específico, siendo utilizados en un área en particular, careciendo de palabras que puedan 
servirle de sinónimos, así como también, de un objetivo parecido.

Su estructura tiende a variar dependiendo el concepto a presentar, dado que hay ocasiones 
en las que una sola palabra puede de dotar un significado extenso, como en caso contrario, 
emplear dos o más palabras, llega a tener una definición mínima.

Principalmente con origen en expresiones de lenguajes antiguos o extranjeros, como el latín 
o griego, con el paso del tiempo algunos términos se han dejado de utilizar por la antigüedad y 
ambigüedad de los mismos, es así qué alternativas han sido creadas para una mejor comprensión, 
transformando expresiones actuales a entornos especializados, abriendo la oportunidad de utilizar 
estas palabras en el léxico habitual de la población.

Los tecnicismos en los procesos administrativos, se identifican al hablar sobre temas 
respectos a trámites, pagos, permisos y convocatorias, es por eso que en su redacción las palabras 
empleadas suelen ser desconocidas para personas que no conozcan del tema, convirtiendo el 
conocimiento de este lenguaje en una ventaja a la hora de realizar este tipo de procesos.
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Los tecnicismos en el área administrativa se muestran a lo largo de los documentos  
complicando la comprensión del usuario evitando que se cumpla el objetivo principal.

1.1.1.1.3 Tecnicismos empleados en el área administrativa.

La redacción que utiliza un emisor claramente conocedor del tema, en su mayor porcentaje 
está repleta de tecnicismos poco claros para los emisores, palabras que son utilizadas dentro del 
área administrativa que causan la confusión inmediata haciendo que no se lea más de la mitad de 
la información, palabras como: abonar, presupuestal, remuneración, acreditante, acreedor, claridad 
presupuestaria, concertación, contabilidad de costos, entre otros. (Tecnológico de Monterrey, 2015, 
p.1) o algunas oraciones que aunque se suelen escuchar día a día cuando se emplean en diferente 
contexto como procesos administrativos se pierde el significado para el emisor como por ejemplo: 
a la mayor brevedad, a tenor de, cumplimentar, oportuno, etc.

Es importante que si se requiere mantener esta formalidad en los textos se puedan sustituir 
a un lenguaje más usado por los emisores, hacer una sustitución a frases más coloquiales sin 
llegar al término informal.

Cuando los emisores tienen un documento de esta índole, necesitan claridad, ya que al 
tener la información en sus manos buscan una respuesta rápida, clara y sencilla. La formulación 
de este tipo de documentos, deben de responder a 3 simples preguntas, ¿Qué es lo que tiene que 
hacer el emisor?, ¿Para qué o Por qué? y ¿Cómo, Cuándo y Dónde? (Valdovinos, C. et al. 2007, 
p.14), si se cumplen con estas preguntas con una redacción y el uso de tecnicismos adecuados 
al  lenguaje del emisor, el mensaje y objetivos podrán cumplirse a medida de lo posible. 

En algunas ocasiones, se requiere un contexto más amplio, pero es importante no explicar 
aquello que es muy común saber, o implementar información de preguntas que el emisor aún no 
se ha planteado, ya que al tener un conocimiento escaso, procesa la información de diferente 
manera, la preferencia siempre serán palabras que se entienden, y sean familiares (Valdovinos, 
C. et al. 2007, p.14). Siempre se debe pensar en las necesidades de quien recibirá el documento.

El Problema de los tecnicismos solo cumplen el rol de quien lo escribe, pues cumple con 
redactar lo aprendido en materia pero no el verdadero objetivo que quien lo lea pueda proceder a 
lo escrito. Por ejemplo aquí se muestra otro tipo de tecnicismos:

diligencia (Hago constar) con el certificado (Certifico); la nota interior con el oficio, o 
incluso con la carta; el anuncio con el aviso; la solicitud con el recurso; la notificación 
con la resolución, etcétera. Y es que es fundamental que el destinatario de un Documento 
Administrativo pueda identificarlo rápidamente, a primera vista, sin necesidad de bucear 
en el texto hasta averiguar qué le quieren decir. (Badía, J. s.f., párr. 1)

Sin embargo, no sólo los tecnicismos son los que afectan en la compresión, sino la 
estructura sintáctica que hace que la información sea coherente y ordenada (Vilches, F. 2009, 
p.15).Por lo que se debe de tomar en cuenta el uso de la lógica como herramienta que permita 
lograr una redacción sin ambigüedades.
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1.1.1.2   Implicación de la lógica textual empleada en los tecnicismos.

	La lógica es una disciplina que se aplica a todas las ramas del conocimiento humano 
(Kemel, G. 2020). Por lo que la Administración, siendo una ciencia, no está exenta de esta 
disciplina. Sin embargo, uno de los problemas que existen actualmente en la administración, y 
sobretodo, en su lenguaje y redacción, es que siguen una estructura de comunicación deficiente, 
ya que llegan a cometer el error de incumplir las reglas del mismo como lo son los puntos de 
acentuación, su coherencia y su cohesión. (Vilches, F. 2009, p. 6-7)

La lógica se encarga de estudiar los diversos procedimientos que se aplican en la 
adquisición del conocimiento, además de sus elementos racionales y funciones que se enlazan. 
Además de que cumple una función en el aprendizaje de las ciencias, ya que para aprender 
cualquier disciplina se debe de seguir un procedimiento lógico que permita a los estudiantes seguir 
la trama de conocimientos elaborados y conectados sistemáticamente. ( Gorski, D. P. et al. 1971, 
p. 19-23) 

El lenguaje colabora con el pensar, pues el lenguaje es requisito fundamental para la 
formulación de pensamientos y medio de expresión de los mismos. El pensamiento tiene distintas 
formas de concebir la realidad, ya sea por conceptos, juicios y raciocinio ya sea por su forma o 
contenido. (Gorski, D. P. et al. 1971, p. 30-31) 

La lógica que estudia los pensamientos desde la perspectiva, se le denomina Forma Lógica, 
y los conceptos, juicios y raciocinios del pensamiento son objetos de estudio de la Lógica Formal. 
Las formas lógicas están basadas en fórmulas que expresan su estructura. (Gorski, D. P. et al. 
1971, p. 34-35) 

La relación que existe entre la Lógica y las demás ciencias es que tienen un carácter 
objetivo, es decir, reflejan exactamente los vínculos que existen entre los objetos y fenómenos de 
la realidad. Y la administración es un claro ejemplo de ello. (Gorski, D. P. et al. 1971, p. 44) 

En la lingüística se pueden cambiar los nombres de los apartados sin modificar las 
conexiones lógicas entre los objetos del razonamiento o “cálculo”. La validez de este argumento 
depende de la coherencia utilizada en la lengua, y que dicha coherencia tenga un orden y conexión 
entre los objetos denotados. La lógica está relacionada con la gramática general. (Cohen, M. 
1961, p. 31)

Según Cohen (1961) la lógica mantiene un razonamiento deductivo en el cual la coherencia 
es el principal motivo para alcanzar una buena deducción o argumento. (p. 31) Haciendo uso de 
silogismos que mantengan un razonamiento lógico, con el uso de premisas o proposiciones que 
deduzcan una conclusión válida mediante el cuadro de oposición aristotélico.(Oriol, M. 2004) Para 
comprender los silogismos, se presentan su estructura de la siguiente forma:

El silogismo ,en su forma más simple (silogismo categórico simple), consta de tres 
proposiciones, dos premisas y una conclusión. En el silogismo hay tres términos:

a) El término menor, que se  reconoce por desempeñar la función de sujeto en la conclusión. 
Se simboliza por la letra mayúscula “S”.
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b) El término mayor, que se reconoce por desempeñar la función de predicado en la 
conclusión. Se simboliza por la letra mayúscula “P”

c) El término medio, que se reconoce porque no aparece en la conclusión y sirve para 
establecer la relación entre las premisas. Se simboliza por la letra mayúscula “M”.

Cada término aparece en dos proposiciones: 

a) El término mayor aparece en una premisa llamada por eso “premisa mayor” y como 
predicado de la conclusión.

b) El término medio aparece en las dos premisas desempeñando cualquier función (sujeto 
o predicado).

c) El término menor aparece en una premisa llamada por eso “premisa menor” y como sujeto 
en la conclusión.  (AulaFácil, s.f,  párr. 1-8).

Estas reglas se deben de seguir en el lenguaje administrativo, pues si no se aplica 
correctamente puede generar ambigüedades y hasta contradicciones que afecte en la comprensión 
de los procesos administrativos.

Redactar documentos administrativos, según Sánchez (2008)  es seguir una forma 
lingüística coherente que ordene y distribuya la información por medio de oraciones y párrafos. 
La cualidad de coherencia debe de estar presente en todo momento de la redacción, pues 
esta cualidad permite que el texto se perciba como una parte del todo, una parte que se está 
complementando constantemente y que permite que el texto sea lógico y comprensible. Sobre 
esta cualidad recaen tres características:

La unidad de sentido. Hay una unidad de sentido si todas las ideas expresadas en el texto 
desarrollan una misma idea central, complementándolo y precisándolo. Estas ideas deben, 
además, aportar información suficiente para que se pueda entender el mensaje, de forma 
lógica, progresiva y ordenada, sin repeticiones, contradicciones, sobreentendidos ni saltos 
lógicos. 

La unidad formal. La unidad de sentido se materializa visualmente con la estructuración en 
párrafos y oraciones.

Enlace con el contexto o adecuación del contenido del texto a características del destinatario: 
empleo de un lenguaje que comprenda , de términos que le sean accesibles y un registro 
adecuado a la relación existente entre los interlocutores. (p. 39)

Según Ríos, J (2010) en los tecnicismos de los procesos administrativos se encuentran 
problemas de terminología como la polisemia, los sinonimia, la creación injustificada de términos 
y la falta de precisión que provocan que se vuelva un tanto ilógicos los términos que se emplean. 
En el caso de la polisemia, que se refiere cuando un término tiene distintos significados, se llegan 
a producir “falacias de equívoco”. (p.14, párr. 2)

Para esto se deben solucionar estas ambigüedades desde la correcta implementación de 
tecnicismos. En el siguiente apartado se abordará esto.
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1.1.1.2.1 Condiciones establecidas para evaluar la correcta implementación de los 
tecnicismos.

	Como bien ya se mencionó anteriormente, los tecnicismos son usados en entornos 
específicos, sin embargo, poco se habla o se considera al receptor, ya que no todos son expertos. 
Se puede decir que un tecnicismo se encuentra bien implementado cuando se sabe que el receptor 
será un entendido del tema, haciendo énfasis en la situación actual de los documentos de los 
procesos administrativos de los departamentos de atención pública, no todos los receptores 
entienden lo que se les busca comunicar, generando confusiones con dichas palabras.

	Es importante tener claro cómo usar los tecnicismos y cuál es el momento correcto y/o 
adecuado para la implementación de los mismos. Si bien, un documento por dar un ejemplo, va de 
un especialista a otro de la misma área, llámese de ingeniero a ingeniero, de contador a contador, 
etc., es correcto el uso de tecnicismos, sin embargo, si dicho documento va de un ingeniero a 
un contador, o de un contador a un docente, deja de ser un entorno particular puesto que ya hay 
más áreas interviniendo, es aquí donde se debe descartar el uso de tecnicismos y optar por un 
lenguaje más universal.

Cuanto más especializado es el tema del que tratemos, más importante es la precisión. Aun 
así, los términos técnicos, que sin duda son precisos y útiles en el lenguaje de especialidad, 
no siempre son conocidos por las personas que leerán los textos generales o divulgativos. 
Para evitar que el texto sea críptico y la terminología nos aleje del lector, conviene utilizar 
los términos especializados con moderación y definirlos brevemente con palabras sencillas 
cuando sea imprescindible utilizarlos. (Universitat Oberta de Catalunya, s.f., párr.37)

	Siendo los tecnicismos términos para áreas específicas, existen algunos que son utilizados 
de forma general, usados como términos cotidianos. Es por ello que, si un tecnicismo enriquece el 
vocabulario, o en su defecto al texto, lo mantiene claro y sencillo, y además no aturde al receptor, 
estos bien pueden tener uso en los documentos administrativos de departamentos públicos.

Un problema grave de los tecnicismos es que tienden a juntarse, complicando todavía más 
las frases. Si no entiendes del todo una palabra dentro de una frase, puedes seguir adelante, 
pero si justo detrás hay otra que no sabes lo que es, terminarás más perdido que un pulpo 
en un garaje. (Soloaga. C. 2019, párr. 30) 

	Dando continuidad a esta forma de evaluar el uso de los tecnicismo se debe enriquecer 
esta información con la implicación de la cohesión textual y como esta genera sentido a lo que se 
desea transmitir.

1.1.1.1.2. Uso de la cohesión textual para dar a conocer la información.

Primero  se debe comprender que es lo que significa la cohesión textual, para ello el 
lingüista y psicólogo Louwerse (2004) establece que es la relación de dependencia entre dos 
elementos de un texto que pertenecen a distintas oraciones.(párr.6) 

Definiéndolo en la manera en cómo están compuestos los textos que por sí mismos generen 
una secuencia en torno a ser lo más natural posible, es decir, dicha secuencia desde sus inicios 
debe dar pie a los siguientes enunciados obteniendo como resultado un texto que transmita la 
información deseada sin cometer un error de comunicación.
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Es importante comprender que, antes de que se hable de otras estructuras, como lo es la 
estructura visual, la estructura de información se redacta mediante el uso de ciertos elementos 
que dan valor, carácter y secuencia a establecer vínculos con los lectores a los cuales estará 
destinada dicha información. Haciendo hincapié que no solo se centra en esto, ya que lo que se 
redacte debe ir de la mano con el grado de conocimiento de las personas que se desea transmitir 
para evitar las distensiones entre el autor y los lectores.

“Cuando algo se puede leer sin esfuerzo es que se ha puesto un gran esfuerzo en su 
escritura”. (Poncela, E. s.f., p.18). Por lo que una buena estructura gramatical favorece la escritura 
con buen orden y coherencia en la información. 

1.1.1.1.3. Estructura Gramatical.

La R.A.E (2001) define la Gramática como el “arte de hablar y escribir correctamente” 
(párr.1), sin embargo, para Rodolfo Lenz (1920)  la gramática es una ciencia ya que cada lengua 
tiene su teoría particular (párr. 2).

La gramática se puede separar en dos grandes ramas: la normativa que consiste en buscar 
fundamentos teóricos y filosóficos, y la gramática estructural  donde se hace mayor énfasis para 
esta investigación, que consiste como su nombre lo menciona, en la estructura de las palabras 
y cómo se relacionan en oraciones. (La gramática conceptos básicos. El sustantivo, s.f. párr. 3)

Como se menciona anteriormente, redactar un documento que sea claro y preciso es 
complicado de hacer, ya que no solo consiste en tener una buena ortografía o de tener un amplio 
vocabulario con tecnicismos, consiste en expresar el mensaje y aquella selección de palabras 
adecuadas y el cómo se ordenan para que haya una lógica. (Valdovinos, C. et al. 2007, p. 19)

Es por eso que la gramática estructural, se encarga de brindar la forma y el orden que a 
su vez generan coherencia y sentido al mensaje

1.1.1.1.1 Morfología principal para componer la oración. 

Cada lenguaje conocido, tiene en su formación, una morfología precisa al momento de 
construir oraciones, otorgando un sentido lógico en su lectura, sin embargo, cuando se habla 
del lenguaje administrativo, la estructura tiene un carácter especial, ya que su objetivo es la 
comprensión ante un público general.

Estas oraciones se caracterizan por el uso de un lenguaje simple, claro y directo, que 
acceda a la gente enfocarse en el mensaje, y en consecuencia, comprenderlo, con esto comunica 
la intención de ser eficaz en su forma de comunicar. Al momento de comunicar información, las 
palabras que se utilizan deben ser pensadas, dado que su correcta utilización permitirá una 
transmisión y aceptación de ideas por parte del público, sin obstrucciones ni dificultades.

Por otro lado, la morfología en este tipo de textos, consta de una estructura básica, ya que, 
al igual que un texto común cuenta con párrafos separados, cada uno con una idea central y su 
desplazamiento dentro del mismo. 

En general los textos administrativos presentan una estructura básica, que se complica o 
desarrolla más o menos según la naturaleza del documento:
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•	 Identificación del emisor (autoridad que dicta el acto administrativo).

•	 Motivación o justificación del acto.

•	 Parte dispositiva o resolución.

•	 Inclusión final de la fecha y otros elementos que contextualizan el acto.

(Lenguaje Administrativo, s.f., párr. 2)

La formación de oraciones simples, están basadas en la estructura base de toda oración, 
contando con sujeto, verbo y predicado, aun así, el poder evitar palabras innecesarias es 
fundamental para evitar confusiones, así mismo, evadir el uso de palabras que engloban conceptos 
generales o parafrasear ideas o referencias, conviene a que el texto sea concreto y con una 
estructura concisa.

Este patrón estructural coincide, más o menos, con el esquema de la oración gramatical: 
sujeto – verbo – predicado (Yo, alcalde [sujeto], dispongo [verbo] tal o cual cosa 
[complemento 1] por determinadas razones [complemento 2]). (Lenguaje Administrativo, 
s.f., párr.3)

Sin embargo, la maleabilidad de la estructura es posible si alguno de los elementos tiene 
más importancia que otro, en ocasiones influenciado también por el idioma o lengua.

De este modo, cuando queramos destacar un elemento para poner énfasis en él, podemos 
desplazar al principio de la oración, que es el lugar en el que está la información principal. 
(Universidat Oberta de Catalunya, s.f.,párr 18) 

1.1.1.1.2. Estudio y comprensión de la sintaxis.

La sintaxis, según la RAE, (2022) es la ”parte de la gramática que estudia el modo en que 
se combinan las palabras y los grupos que éstas forman para expresar significados, así como 
las relaciones que se establecen entre todas esas unidades” (párr.2). En el caso del lenguaje 
administrativo, este está forzado a usar una sintaxis formal que comunique de manera efectiva su 
contenido. (Universidad de Barcelona, 1998. p.1).

La sintaxis según Páramo (1961) dice:

El objeto de la sintaxis estructural es el estudio de la frase. La frase es un conjunto 
organizado, cuyos elementos constitutivos son palabras. Toda palabra que hace parte de 
una frase deja de estar aislada como en el diccionario. Entre ella y sus vecinas el espíritu 
percibe conexiones , cuyo conjunto constituye la armazón de la frase. Tales conexiones no 
son indicadas por nada, pero es indispensable que el espíritu las capte, sin lo cual la frase 
no sería inteligible. (p. 186)

Comprender textos no sólo depende del lector, sino de la estructura sintáctica que esté 
utilizando, pues sus nexos gramaticales permitirán comprender y formar oraciones que permitan 
inferir de manera válida conclusiones de otras oraciones. (Alasio, M.S. 2018, p. 3)
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Abusamra (2009) declara que “La comprensión de textos es una tarea compleja que 
requiere de la participación de múltiples habilidades cognitivas” (p.193)

Por lo que existen diversos modelos que teorizan la forma en cómo se comprenden los 
textos. Sin embargo, existe un modelo al que se refiere en cuanto a la parte de la estructura 
sintáctica, el “Modelo Multicomponencial” de De Beni (2003), que propone que la comprensión 
de los textos se divide en tres áreas que corresponden al contenido, a su elaboración y a la 
metacognición.(Cañal, M. S. et al., 2019, p. 63)

En cuanto a la estructura sintáctica del Modelo Multicomponencial de un texto, Abusamra 
(2009) menciona que:

“Los textos no ofrecen de manera explícita toda la información sino que requieren de un 
comprendedor activo que pueda establecer relaciones entre los elementos textuales y las 
ideas contenidas en ellos. Conectores, anáforas y otros elementos de cohesión sirven como 
instrucciones de procesamiento facilitadores de la comprensión textual. Un lector hábil 
entonces, debe ser capaz no sólo de establecer lazos entre las distintas partes del texto, 
es decir establecer “Cohesión textual”, sino también de recuperar la información faltante 
sobre la base del propio conocimiento de mundo que posee. El proceso de reposición de 
la información implícita en el texto se realiza sobre la base de la generación de Inferencias. 
La capacidad de generar inferencias es fundamental para poder comprender un texto.”(p. 
193-200)

Al haber procesado la estructura sintáctica, prosigue la metacognición, sin embargo en 
este proceso no se habla todavía de una interpretación, pues la metacognición sólo se refiere a la 
reflexión de lo comprendido (Abusamra, 2009), y no a la interpretación de lo que se ha leído. En 
el siguiente apartado se abordará la cuestión de la interpretación de lo comprendido.

1.1.2. La interpretación de la información desde el conocimiento.

La interpretación desde el conocimiento varía bastante entre los usuarios, ya que, no todos 
tienen el mismo nivel de conocimiento, si bien puede que algunos poseen conocimientos sobre 
ciertos temas que otros no, o bien, otros no poseen un vocabulario amplio para el entendimiento 
de cierto contexto. Dichos conocimientos son adquiridos mediante la capacidad de identificar, 
observar y analizar la información que los rodea.

La definición de interpretación según Valdivia (1995) “es una operación sobre el discurso 
mediante la cual el intérprete efectúa la transmisión del sentido del discurso de la lengua original 
formulando en la lengua terminal”. (p. 175)  

También se le puede considerar como comunicación estratégica puesto que pretende 
alcanzar objetivos específicos ya sea para un determinado tipo de receptores. (Morales, J. y Ham, 
S. 2008. p. 5, párr. 2)

Algunas de las características de la interpretación según Raz, J. (s.f.) es que la interpretación 
siempre proviene de un ente original, con el cuál establece un significado recíproco. Estas 
interpretaciones pueden mantener un valor “correcto” o “incorrecto”, “bueno” o “malo”., sin embargo 
esta valoración dependerá si se evalúa como una comunicación comprensible tanto para el 
intérprete como para el emisor. (p. 202)
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Según Morales, J. y Ham, S. (2008) existen 3 etapas del proceso de interpretar: “ la 
necesidad del conocimiento científico (la materia prima), la comunicación al público (la “traducción”) 
y el resultado esperado en la mente del público (el pensamiento).” (p. 4)

Morales, J. y Ham, S. (2008), cit. a Ham, S. (2007) mencionan que la primera etapa de 
interpretación conlleva un análisis científico, con hechos objetivos y rigurosos de cierto campo 
de estudio. Es un nivel de interpretación específico para científicos y doctores especializados 
en el área, es decir, es una interpretación limitada por el nivel de preparación y conocimientos 
adquiridos. La segunda etapa de interpretación empieza con una proceso de traducción, pues es 
aquí donde la interpretación de los hechos científicos empiezan a tener un aspecto más flexible 
para su comprensión con las distintas áreas que lo rodean, es una interpretación que se puede 
compartir con otras áreas. Y finalmente está la tercera etapa de interpretación, la cual corresponde 
a que el público reflexione sobre lo que está oyendo o leyendo, pues la traducción aquí debe ser 
mucho más flexible y clara hasta el grado en que la persona aprenda y pueda lanzar juicios de 
valor a lo interpretado. (p.5, párr. 2) 

Mientras tanto, a lo que refiere a los procesos administrativos y su redacción, se plantea 
indagar más sobre las segunda y tercera etapa del proceso de interpretación que menciona 
Morales, J. y Ham, S. (p. 5, párr. 3), pues se tiene mayor interés sobre este público. En los 
siguientes apartados se abordará esto.

La falta de comprensión y pausa que se generan en los procesos administrativos dependen 
del usuario que esté leyendo pues todo va a depender de la perspectiva de un experto o neófito. 

1.1.2.1    Desde la perspectiva del neófito / Desde la perspectiva del experto.  

El término neófito procede del vocablo griego neophytos (nuevo) y phyton (planta) por lo que 
al juntar ambas palabras se refieren a  recién plantado, por lo tanto, se deduce que una persona 
neófita es aquella que se encuentra al comienzo de una actividad o enseñanza que todavía no 
conocen completamente. (Navarro, 2011, párr. 1)

Es común que al presentar información a una persona con escaso conocimiento sobre un 
tema, este se torne confuso ya que a menos que lo investigue no es posible comprender dicha 
información utilizando la lógica y mucho menos ante un documento administrativo pues como 
se ha mencionado antes, los tecnicismos y la nula coherencia complican esta adquisición de 
conocimiento. 

Normalmente como la forma en que están redactados los documentos administrativos no 
suelen acercar al lector neófito, sino todo lo contrario. Cómo Barrero J. cit. Castellón H. (2000)  
aclara:

El receptor por lo general ocupa una posición subordinada con respecto al texto, que se 
le impone, tanto cuando es un texto preceptivo como cuando es informativo. El contenido 
del mensaje en este tipo de texto es específico, se refieren a temas objetivos y concretos, 
no admiten anécdotas, ni una historia de ficción, ni un chiste; y la intención del emisor es 
fundamentalmente práctica, no busca convencer, a la manera del lenguaje publicitario o del 
político, ni le mueve un objetivo estético, como ocurre con el lenguaje literario. (p. 2, párr. 11)
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El término experto del latin expertus (experimentado) es aquella persona que practica la 
rama o es muy experta. (Rivekids, s.f., párr. 4), sin embargo, aunque la persona ya sea experta 
y pueda comprender términos del área, la composición de los elementos también es un factor de 
embrollo pues al ver informacion sin un espacio determinado puede pasar de la misma forma que 
al neófito, terminar de leer el documento si entender la mayor parte.

Todo tipo de ciudadano en algún momento de su vida tiene que tener una comunicación 
con este tipo de documentos, sea experto en el tema o no por lo que implementar un documento 
administrativo “en un lenguaje sencillo, con palabras de uso común (accesible) y entender del 
mismo modo, y sin preparación especial, los mensajes de la Administración. Es decir, un lenguaje 
especializado, pero que tiene un destinatario muy amplio: los ciudadanos.” (Badía, J. s.f., párr. 1)

Al poner en contexto que en algún momento de la vida diaria, se ha llevado a cabo algún 
proceso de esa índole, la mayoría del tiempo es común que solo se cumpla lo que se estipula 
pero no se comprenda en su totalidad cada uno de los pasos que se lleva a cabo, influyendo en 
cómo se percibe la información, esto da como resultado que se acepte el nuevo conocimiento o 
de lo contrario, se rechace, además de que este proceso se ve influenciado por la cantidad de 
conocimiento que se tiene, ya sea que esté directamente o indirectamente relacionado al principal.

1.1.2.2.1 Asimilación o rechazo a la información

Para poder comprender la capacidad de adquisición de información al momento de aprender 
un nuevo tema, el cerebro asimila y relaciona dicha información desde los conocimientos con los 
que se cuenta, para ello el psicólogo y pedagogo David Ausubel establece que, la estructura 
en la cual nuestro cerebro ha formado de conocimientos y experiencias previas condiciona los 
conocimientos que queremos integrar, de manera que se van reestructurando, generando una red 
de conceptos en la que se van añadiendo los nuevos a los ya existentes. (Aguilera. L. 2019, párr.1)

Estableciendo esto, Ausubel desarrolló la teoría del aprendizaje significativo, en esta se 
presentan tres tipos de aprendizajes;

1) Aprendizaje de representaciones: establece una referencia anclada al concepto principal 
y presentándose de manera sencilla, esto se logra mediante la relación del concepto y lo que 
representa. Este tipo de asociación es la más común y se ha utilizado desde los primeros años de 
la vida del ser humano, para relacionar de manera más sencilla la palabra junto con el gráfico que 
lo representa, ejemplo de esto es cuando desde pequeños se asocia el nombre de los animales 
mediante imágenes, el nivel de iconicidad ayuda a retener más cantidad de características de 
dicho animal que lo hagan diferente al resto.

2) Aprendizaje de conceptos: este tipo está acompañado del aprendizaje anterior, ya que 
este no solo implica relacionar el concepto con el gráfico, sino que va más allá, ya que establece 
una relación entre lo abstracto, dándole un significado mucho más personal. Es aquí que el ejemplo 
que se estableció anteriormente hace más fuerza en el nivel de iconicidad, como cuando se dice 
que se piense en el concepto de un felino, de inmediato se piensa en todos los animales que entren 
en la categoría, pero si en determinado caso se establece que solo se piense en el concepto gato, 
es cuando se relaciona con la anterior categoría, pero como ya se sabe que clase de felinos hay, 
solo unos cuantos entran en la categoría de gato, formulando una idea abstracta mediante el nivel 
de conocimiento que se tenga del tema. 



24

3) Aprendizaje de proposiciones: en este se hace una combinación de conceptos para 
poder generar una nueva idea que de un panorama diferente. Ejemplo de esto es cuando se quiere 
traducir una oración en otro idioma, del cual solo se cuenta con un conocimiento vago y se sabe 
ciertas palabras junto con su significado, entonces se presenta una oración en la cual hay ciertas 
palabras que se conocen, así que se juntan esos significados para generar una nueva idea que 
sería la traducción que se cree que es correcta.

Conociendo esta manera de aprendizaje, es importante hacer hincapié que esta misma 
ayuda a relacionar de mejor manera la información que se presenta, hace que sea más fácil el poder 
asimilar la información que el rechazarla. Si se aplica este tipo de relaciones de conocimientos en 
los procesos administrativos harían una gran diferencia para que estos procesos no solo se lleven a 
cabo porque sí, sino que ayuden a generar un nuevo conocimiento desde los niveles en los que se 
encuentra, para posteriormente poder hacerlo sin la necesidad de generar sensaciones o actitudes 
negativas, tanto para poder desarrollar el proceso que solicita, como el no querer aprender algo 
nuevo, que indudablemente no solo será utilizado en esa ocasión, sino, posteriormente.  

1.1.2.2.1.1 Información eficaz o ineficiente presentada para los procesos administrativos 

La información que se presenta en documentos de índole administrativa, tiene como función 
comunicar sobre situaciones que ocurran dentro del área, dado que, dependiendo el ambiente, 
siendo una organización administrativa privada o pública, pretende en la mayoría de los casos, 
crear acción con el objetivo de solucionar escenarios que dificulten los procesos llevados a cabo 
por el público, del mismo modo también busca resguardar dichas acciones para futuras consultas.

Por un lado, se reconoce la existencia de información refiriéndose a aspectos legales, en 
forma de juicio, con la finalidad de brindar, datos, asesoramiento u opiniones que sean útiles para 
la toma de decisiones, llevando de la mano declaraciones de voluntad, las cuales se conocen como 
acuerdos, quienes recolectan las decisiones tomadas a lo largo del procedimiento administrativo, 
seguido por una resolución, el cual pone fin a dicho proceso.

Así mismo, la información puede estar sujeta a hechos que sucedan dentro de 
organizaciones administrativas, o fuera de las mismas; dándose a conocer como notificaciones, 
a los informes que den datos sobre dichas situaciones, también, se les dará el nombre de 
publicaciones cuando se presenten de forma periódica, y como comunicados, cuando su único fin 
sea transmitir conocimiento. De esta forma también, existe información dentro de la documentación 
administrativa que necesita ser más clara en su definición, dado que contempla documentos 
oficiales o que certifican procedimientos.

En función del objeto de la acreditación, se pueden clasificar en tres categorías: 

•	 Acta: son documentos que acreditan hechos, circunstancias, juicios o acuerdos. Un 
ejemplo en la actividad administrativa lo encontramos en el acta de las reuniones de los 
órganos colegiados. 

•	 Certificado: son documentos que dan fe de un hecho, del contenido de un documento 
o de las circunstancias que constan en un archivo o registro.  

•	 Certificados producidos por silencio administrativo: son documentos que emite 
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un órgano administrativo competente para dictar un acto expreso en un procedimiento 
administrativo y que acredita la existencia y los efectos de un acto administrativo producido 
por silencio administrativo.

(Administración.gob.es punto de acceso general, s.f., párr.6).

Finalmente, la información debe cumplir con una función específica pues según Sánchez 
F. “Quedan fuera de la condición de documentos administrativos aquellos documentos que, como 
resúmenes, extractos, índices o anotaciones, no están destinados a producir efecto alguno.” 
(Escuela de Administración Pública, 2008, p.13).

2) Influencia de la adquisición de conocimiento; desde la percepción 
del usuario

La percepción del usuario va a influir de manera positiva o negativa a la hora de adquirir el 
conocimiento. Por lo que una buena percepción indicará los niveles de comprensión del usuario 
ante la información que se le presente, y cómo esto puede destacar emociones como la ira, miedo 
o ansiedad. Así mismo, mostrar las formas eficientes de comprensión por medio de estrategias de 
aprendizaje, para obtener una respuesta racional o emotiva  con el fin de tener un análisis crítico 
y evitar un rechazo de la información.

2.1 Nivel de comprensión del lenguaje usado en los procesos administrativos: 

El nivel de comprensión según la editorial Etecé se define a partir de la percepción del 
usuario, pues al ser de carácter subjetivo cada uno capta y conoce elementos conforme a su 
conocimiento o experiencia, por lo que un usuario que no conoce del tema o no se ha envuelto 
en un entorno parecido, el aprendizaje y nivel de comprensión será escaso, es por eso que se 
define la percepción como:

El mecanismo individual que realizan los seres humanos que consiste en recibir, interpretar 
y comprender las señales que provienen desde el exterior, codificándolas a partir de la 
actividad sensitiva. Se trata de una serie de datos que son captados por el cuerpo a modo 
de información bruta, que adquirirá un significado luego de un proceso cognitivo que también 
es parte de la propia percepción. (Editorial Etecé, 2021, párr. 2)

Como se mencionó anteriormente, la percepción se maneja como carácter subjetivo ya 
que cada usuario decide si lo que está percibiendo conforme a su experiencia puede interpretarlo, 
teniendo en cuenta el nivel de comprensión, existen etapas de la percepción que ayudan al nivel 
de comprensión. La detección es la primer etapa, aquí el usuario detecta aquello que se le hace 
familiar, se prosigue a la atención, en esta etapa se hace una selección de lo que el usuario 
está observando y las organiza conforme la relevancia o similitud y por último se encuentra la 
interpretación en donde el usuario podrá darle un contenido y significado a lo que previamente 
seleccionó y organizó.  (Editorial Etecé, 2021, párr. 10)

En los documentos administrativos la lectura es una forma comunicativa, un proceso 
intelectual e interactivo, es decir, la relación que hace el usuario entre el texto y contexto hace que 
desde su perspectiva le aporte un significado a lo previamente visto. 
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Los  niveles de comprensión que engloban a un experto y neófito son dos: cuando el usuario 
capta el significado y puede traducirlo a su código es decir, explicarlo con sus propias palabras que 
se le denomina (comprensión inteligente o de traducción) cuyas características son la búsqueda 
de palabras o expresiones que facilitan al usuario poder otorgar un significado, (Cmf, W. D. M. s.f., 
párr.10) se puede asociar este nivel de comprensión con el usuario experto. El segundo llamado 
(comprensión creadora) es cuando el usuario utiliza las palabras desconocidas y crea significados 
conforme a su criterio y experiencia propia o relaciona con otro tipo de contextos para tomar una 
decisión, (Cmf, W. D. M. s.f., párr.15) la comprensión creadora se puede asociar al usuario neófito.

2.1.1.  Percibido desde la respuesta emotiva.

El aprendizaje de una segunda lengua requiere de distintos procesos que aseguren su 
comprensión y producción. Tales procesos están divididos en dos: el procesamiento gramatical 
y el procesamiento semántico. (Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económicos 
(OCDE), 2008. p. 33). 

A lo que  refiere el lenguaje administrativo, su problema se concentra en estos dos últimos 
términos, puesto que Vilches, F (2009) afirma que existe una deficiencia comunicativa en la 
redacción del lenguaje administrativo, además del uso expresiones y términos que son difíciles 
de entender para personas con un bajo conocimiento en administración. (p.15) Estos problemas 
corresponden a la estructura gramatical y semántica del lenguaje administrativo.

Sin embargo, existen ciertos aspectos dentro del aprendizaje tales como las emociones 
que afectan en la percepción de la información y su aprendizaje. Científicos confirman que las 
emociones son en parte la responsable de la destreza cognoscitiva presente en niños y adultos. 
(OCDE, 2008. p. 40)

En el cerebro humano existen series de estructuras conocidas como el sistema límbico. 
Estas estructuras son la amígdala y el hipocampo. También se le conoce como cerebro emocional. 
(OCDE, 2008. p. 41).

	El sistema límbico es aquella parte del cerebro donde llegan las primeras señales del 
mundo exterior. Es la parte más primitiva del encéfalo del cerebro. Este sistema, conformado por 
sensaciones y emociones, es el responsable de transmitir mensajes y permitir reaccionar ante 
ello. Las emociones son el resultado de interpretaciones del entorno, acompañadas de reacciones 
fisiológicas. Sin embargo, las emociones son respuestas inmediatas e inconscientes que valoran 
nuestro entorno. Generando así, patrones de respuesta positivos o negativos, que repercutirán 
en el aprendizaje del individuo. (Bertomeu, E. 2019, párr. 10).

En algunas ocasiones, a lo que refiere a los procesos administrativos, la respuesta inmediata 
que se da ante el usuario, es decir, su estímulo puede llegar a ser frustrante y la respuesta del 
lector puede llevarlo a perder el interés en tales documentos. 

En el siguiente apartado se abordará a profundidad la parte de la conducta que recibe la 
redacción de los procesos administrativos.
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2.1.1.1 Reacción y análisis desde la perspectiva del usuario.

	En el proceso de aprendizaje, al ser una situación donde se adquieren conocimientos 
nuevos, se pueden manifestar emociones tanto negativas como positivas. (OCDE, 2008. p. 43)     

Las emociones se pueden concebir mediante tres componentes principales: la excitación 
corporal, su conducta y la experiencia subjetiva. (Denis, R. 2002, p. 289) 

La teoría de la emoción de Cannon-Bard propone que: 

El procesamiento de estímulos emocionales comienza con su proyección paralela, vía 
el tálamo, hacia la corteza y el hipotálamo. Luego la corteza organiza la calidad de la 
experiencia emocional subjetiva, mientras que el hipotálamo organiza de manera simultánea 
la excitación periférica. La información acerca de la excitación periférica, retroalimentada 
a la corteza, influye en la intensidad, más no en la calidad de la experiencia emocional. 
(Denis, R. 2002, p. 291) 

Siendo así, que el estímulo emocional en la manera en cómo están redactados los procesos 
administrativos, dan información que es percibida y transferida a la corteza. Sin embargo, al ser 
un texto ambiguo, con errores en su estructura gramatical y semántica, el hipotálamo empieza 
a generar sensaciones de frustración, creando una experiencia emocional negativa traducida en 
frustración, obteniendo como resultado final una conducta emocional negativa que transmite odio, 
frustración o ira. Y la reacción ante tal información es imprudente, puesto que, como menciona 
Bertomeu E. (2019) la experiencia obtenida ante tal información empieza a generar patrones de 
respuesta emocional, es decir, respuestas aprendidas, que pueden llegar a generar la pérdida del 
interés de lo leído. (párr. 18) 

A continuación se detalla con mayor rigor las consecuencias que puede traer generar 
respuestas aprendidas negativas en los procesos administrativos.

2.1.1.1.1 Consecuencias negativas ante el análisis del contenido.

Como ya se ha mencionado, el hipotálamo es el responsable de la conducta emocional, por 
lo que si se debilita puede producir efectos secundarios como apatía, depresión y embotamiento 
emocional. (Denis, R. 2002, p. 289 citando a Papez,1937) 

Produciendo así, patrones de respuesta emocional negativos o inadaptados, que pueden 
generar sentimientos secundarios como el miedo y la frustración. (Bertomeu, E. 2019, párr.18).

Estos patrones pueden cambiar si se encuentra el origen de la emoción, y se puede 
gestionar mediante terapia y otros estímulos para mejorar su percepción desde su enfoque 
emocional. (Bertomeu, E. 2019, párr. 21).

Por lo que es importante asegurar una estructura de comunicación de los procesos 
administrativos  clara y sencilla, puesto que la OCDE (2008) menciona que “el proceso emocional 
puede impulsar o impedir el proceso educativo” (p. 43), y esto puede repercutir en sí se aprende 
lo leído de los procesos administrativos y sí se quiere seguir leyendo.
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En caso de que se decida no leerlo, se generan emociones negativas como las que se 
mencionan en el siguiente apartado.

2.1.1.1.1.1 Emociones negativas. 

Cuando las conexiones neuronales están débiles o dañadas, es porque se debe a un 
momento de tensión o miedo, y por ende, el desempeño cognoscitivo se ve afectado de manera 
negativa, ya que las emociones y los estímulos se ven afectados. (OCDE, 2008, p.31).

Y el lenguaje de los procesos administrativos generan ese tipo de emociones al no ser claro 
y fácil de comprender. (Badía, J. s.f., párr.1.) Generando así, un déficit en lo aprendido. 

2.1.1.2 Valoración y pautas de las estrategias establecidas para la adquisición del 
conocimiento

	Sin embargo, la comprensión de los procesos administrativos puede tener una respuesta 
emocional positiva que denota todo lo contrario a lo expuesto anteriormente.

Existen diversas pautas que permiten saber el grado de comprensión mediante la extensión 
de emociones como la confianza, la alegría y la seguridad.

	El conocimiento, como bien se ha mencionado anteriormente, se adquiere de dos formas 
diferentes, la primera es a través de la experiencia y la segunda por medio del uso de la razón. 
Aun así, para que una persona se haga de ese conocimiento existen estrategias para que este 
no sea olvidado y sea usado para un beneficio propio.

	Según Weinstein y Mayer, “las estrategias de aprendizaje pueden ser definidas como 
conductas y pensamientos que un aprendiz utiliza durante el aprendizaje con la intención de influir 
en su proceso de codificación” (Weinstein y Mayer, 1986, p. 315).

	También se encuentra que, Dansereau (1985), así como Nisbet y Shucksmith (1987) 
las definen como “secuencias integradas de procedimientos o actividades que se eligen con el 
propósito de facilitar la adquisición, almacenamiento y/o utilización de la información.” (Euroinnova. 
s.f., párr. 5).

	A pesar de que existe una gran variedad de estrategias que se vienen conociendo a lo 
largo del desarrollo, algunas ya están establecidas, para que de manera general se aprenda lo 
básico. Después de esto depende de cada quien cómo, dónde y cuándo, se haga uso de estas 
estrategias, que si bien, unas pueden ser más usadas que otras, o en otros casos no se haga uso 
de ellas en su totalidad, todo radica en lo que el usuario necesite, además de que estrategia le 
sea más funcional.

El conocimiento adquirido es esencial para el usuario cuando es necesaria una respuesta 
racional, misma que será analizada en el siguiente tema.

2.1.2 Percibido desde la respuesta racional

	Una vez analizada la respuesta emocional del usuario, se continúa por analizar la parte 
racional, para ello se empieza por definir qué es la respuesta racional, pues bien, esta puede 
entenderse como:
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Consistente con la realidad, es decir que está basado en hechos o datos fiables y por lo 
tanto se puede demostrar que se corresponde con la realidad. (Artículos PR, 2019, párr. 4)

Se debe tener en cuenta que la racionalidad es un comportamiento humano, el cual 
permitirá al usuario tomar una decisión; para ello considerará normas, conductas, contextos o 
ideas, hablando de análisis de información, todo eso tendrá una influencia dependiendo de las 
circunstancias en las que se encuentre.

La racionalidad ha sido vastamente estudiada desde perspectivas filosóficas, sociológicas 
y también desde la propia administración, lo que presupone que el sujeto impregna 
racionalidad a sus decisiones y que las mismas son tomadas en un medio con limitantes 
inherentes al ser humano. (Duran-Seguel y Rodriguez-Ponce, 2018. párr. 14)

Para el que el usuario pueda comprender la mayor parte posible de la información, buscará 
la manera de darle coherencia y lograr, aunque de manera vana, entender un poco de lo que se 
le presenta, releyendo una y otra vez, así como relacionando con lo que más adelante se vaya 
encontrando a lo largo del documento. Además de que aquí influyen conocimientos previos, así 
sean limitados o extensos.

La perspectiva racional se alimenta de cambios tanto internos como externos. 
Asumiendo el rol de receptor y proyector, con la intención de entender la realidad en 
contraste con la percepción, la atención se puede asociar (por casualidad o no) a diversas 
rutas a través de varios fragmentos de información esencial. (La perspectiva racional, 2016, 
párr.1)

Una vez concluida la respuesta racional, el siguiente paso será la asimilación o rechazo de 
la información por parte del usuario, este tema se tocará en el siguiente apartado.

2.1.2.1 Asimilación y/o rechazo del análisis obtenido

	Una vez que el usuario haya analizado toda la información que se le presente, la asimilación 
o rechazo de la misma dependerá de cuanta información haya logrado comprender, ya sea por su 
conocimiento, entendimiento o razonamiento. 

	Se debe tener en cuenta que estos últimos términos no son iguales, podrían parecerse, 
sin embargo, se habla de términos totalmente diferentes, unos son más complejos que otros. Aun 
así van de la mano, logrando que el usuario tenga un análisis adecuado de información.

	El conocimiento se refiere a la información o conciencia adquirida a través de la experiencia 
o educación. El entendimiento se refiere a darse cuenta del significado o causa de algo; una 
interpretación o visión de un suceso en particular (Gomez, R.R. 2018, párr. 11-12 cit. Ferbanch, 
2013) 

El conocimiento se refiere a la información de los hechos, donde la interpretación poca 
“oportunidad” tiene; mientras, la clave del entendimiento está en la interpretación que el sujeto 
realiza sobre un hecho inacabado. (Gomez, R.R. 2018, párr. 13) 
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El razonamiento es una actividad mental, que se ejecuta en determinadas situaciones en 
las que una persona debe asociar conocimientos previos a los que se le presentan como nuevos 
para luego sacar conclusiones al respecto; es decir, construir nuevo conocimiento. (Pachón, L.A. 
et al, 2016, párr. 22) 

	Dicho esto, si el usuario logró comprender menos de la mitad de la información esto causara 
molestia y frustración, por ende se tendrá una respuesta negativa, para finalmente rechazar dicho 
análisis de información. Por otro lado, si el usuario logró comprender gran parte de ella, habrá 
una respuesta positiva y el usuario no tendrá que recurrir a otros medios para lograr comprender 
lo que se le presente.

2.1.2.2 Análisis crítico de la información presentada

	En este punto hay que aclarar que existe una diferencia entre un análisis racional y un 
análisis crítico, pues bien, aunque ambos análisis se basan en conocimientos y datos reales uno 
es más profundo que otro.

	Como bien ya se mencionó anteriormente el análisis racional se realiza bajo los 
conocimientos reales y comprobados del usuario, se trata de un análisis cognitivo, donde tienen 
más presencia los conocimientos previamente adquiridos por el mismo.

El análisis crítico es la evaluación del planteamiento o propuesta de un autor. Es la 
interpretación personal de la posición de un autor. El análisis crítico incluye: inferencias, 
razonamientos, comparaciones, argumentos, deducciones, críticas, estimaciones y explicaciones. 
(Universidad Adventista de las Antillas, s.f, párr. 1) 

Dicho esto, el análisis racional da paso al usuario a saber si se logró o no capturar la 
información, por otro lado, el análisis crítico le permite saber qué es lo que está fallando o no en 
dicha información, por ejemplo, el uso de tecnicismos, la información como tal, la redacción, etc.

	En el siguiente apartado se describe más a fondo como no solo el texto como tal influye 
en la correcta interpretación de la información, sino también el diseño de esta.

3) Desarrollo y composición del Diseño de la información

Como se ha observado previamente, no solo la redacción, tecnicismos, etc. afectan una 
buena interpretación de contenido, si no que el diseño de información de igual manera juega un 
papel importante pues sin una buena maquetación el contenido puede tener el mismo fin de no 
ser comprensible, normalmente los documentos de la administración se conforman de cajas de 
texto muy extensas, tablas con textos pesados e incisos y viñetas que visualmente causan mucho 
ruido. Es importante saber que gráficos funcionan y cómo estos ayudan a la codificación de un 
mensaje y cómo se relacionan con la comunicación visual.

3.1 Elementos que conforman la estructura de la información

De acuerdo a Badía (s.f.) los elementos que conforman a los procesos administrativos es 
una forma de confusión en la estructura por lo que se generan problemas de redacción haciendo 
que el usuario no pueda identificarlo rápidamente, a primera vista, sin necesidad de bucear en el 
texto hasta averiguar qué le quieren decir. (párr. 1) 
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La estructura de la información generalmente se basa por la separación de párrafos,  la 
mención del emisor, hasta el apartado donde se requiera alguna firma del mismo emisor o de 
aquellos colaboradores, entre estos dos puntos se pueden observar el resto de información 
que adentran en contexto al usuario. De acuerdo a Badía (s.f.), la estructura de los documentos 
administrativos pueden clasificarse de la siguiente manera:

•	Identificación del emisor (autoridad que dicta el acto administrativo).

•	Motivación o justificación del acto.

•	Parte dispositiva o resolución.

•	Inclusión final de la fecha y otros elementos que contextualizan el acto.  (párr. 3) 

Otra forma de comprender la estructura es observando desde la parte gramatical y   se 
puede colocar  de la siguiente manera: 

Se comienza por el encabezamiento, en este apartado se puede incluir el membrete, fecha, 
nombre del emisor y del destinatario, entre otros elementos. Posteriormente, está el texto, 
generalmente dividido en párrafos extensos, con información relevante principalmente con 
pautas que abarcan el objetivo del documento y finalmente se encuentra el término, aquí 
se encuentra, el prólogo, firmas, sellos institucionales y en algunas ocasiones se encuentra 
una nota de pie de página. (Martin, s.f. párr.8-10)    

De acuerdo al Anexo 1, documento de la FABUAP, la estructura comienza con una portada 
donde se encuentra el logo de la institución, a quien va dirigido y hace mención de artículos 
correspondientes. Posterior a la portada se coloca un marco teórico, con objetivos y la justificación 
de los mismos, se hacen uso de gráficos como tablas donde se coloca información de los criterios 
institucionales y los requerimientos que deben de cumplir cada uno de ellos, hay notas a lo largo 
del documento que mencionan puntos importantes, así mismo, aquellas actividades válidas y no 
válidas que se deben de cumplir. Después de los puntos mencionados se presenta el procedimiento 
que debe de seguir el usuario con descripción de documentos que debe de presentar. Finalmente 
se muestran más puntos importantes  y el impacto que contiene el trámite que se requiera solicitar.

Es importante comprender la estructura de la información que se presente ya que así podrá 
seccionarse, para que en el proceso de síntesis se tenga una visión clara para el desglose de 
información, evitando palabras repetidas que sólo causan confusión.

Saber  la estructura de información es vital para poder aplicar una síntesis pues así se 
podrá seleccionar la información de relevancia y evitar aquella que pueda confundir.

3.1.1 Implementación de la síntesis de la información en los procesos administrativos

La síntesis de información se denomina como: “un escrito en el cual el autor incluye y 
desarrolla brevemente las ideas principales de otro texto.” (Tesis y máster, s.f., párr. 2). El objetivo 
de implementar una síntesis, es que el usuario pueda comprender fácilmente la información, y a 
su vez adquirir un conocimiento de lo que está leyendo. 
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Implementar la síntesis en la información en los procesos administrativos, requiere de una 
serie de pasos para que el usuario no tenga complicaciones durante la lectura, los cuáles son: 
Leer el texto original o previamente escrito. / Extraer las ideas principales/ Estructurar la ideas y 
relacionarlas  y Redactar la síntesis  (Tesis y máster, s.f., párr. 8-11)

Con base a lo anterior se puede iniciar con planear lo que estará en el documento, en  
la planeación,  se define el propósito, se identifica al usuario, se generan las ideas a tratar para 
después ordenarlas. Como menciona el Manual de Lenguaje Claro de Valdovinos, C. et al. (2007) 
“un propósito preciso y claro es el mejor instrumento del escritor para alcanzar lo que quiere lograr” 
(p.20) y poder hacer ciertas preguntas como qué se busca con lo escrito y que es lo que el usuario 
debe de hacer con esa información. El poder saber hacia quienes está dirigido el documento es 
de gran importancia. 

pues así se podrá usar las palabras y el tono ideal de acuerdo con sus características 
y expectativas. Pregúntate: ¿Cuántas veces piensas en tu lector antes de escribir un 
documento? ¿Estás consciente de que no todos tus lectores tienen los mismos 
conocimientos? (Valdovinos, C. et al. 2007, p. 21)

Crear ideas, mejora la estructura del documento, pues así se podrá seleccionar la 
información necesaria sin caer en ambigüedades ni repetir o agregar cosas innecesarias. Se 
puede hacer uso de esquemas como apoyo para generar frases conforme a las ideas, las frases 

se le conoce como LMIE, Lo Más Importante Es… Consiste en terminar frases que generen 
ideas relevantes para el texto. Ejemplo: Necesito escribir un mensaje para recordar a los 
servidores públicos de su declaración patrimonial anual. Lo Más Importante Es… que 
sepan las fechas de inicio y fin para realizarla. Lo Más Importante Es… que tengan la 
dirección electrónica para ingresar a Declaranet. Lo Más Importante Es… que recuerden 
qué necesitan tener a la mano. Lo Más Importante Es… que recuerden imprimir copia de la 
declaración. (Valdovinos, C. et al. 2007, p. 23)

Posterior a tener las ideas, se deben de organizar, lo ideal es agrupar aquellas ideas que 
tengan relación  y se ordenan con una secuencia lógica, para que posterior a eso se comience a 
redactar. (Valdovinos, C. et al. 2007,p. 24) 

Cabe mencionar que después de realizar la síntesis, existen formas de mejorar el estilo, 
que van desde aclarar y simplificar, que acercan al lector y mejoran la presentación. Aclarar y 
simplificar como su nombre lo dice va desde tener más palabras simples, precisas con oraciones 
cortas y claras, eliminando palabras innecesarias. (Valdovinos, C. et al. 2007, p. 30) 

Algunas formas de suprimir el texto es no redactar aquello que es evidente, no caer en lo 
redundante con una vez que se coloque es suficiente, pasa lo mismo con los nombres largos de 
algunas instituciones o comités. “Cuanto más breves sean los documentos y las frases, mayor es 
su efecto. Como regla general: 1 documento = 15 páginas como máximo, 1 frase = 20 palabras 
como media” (Comisión Europea 2013, p.6, párr. 3-4) 

Así como  la parte de la brevedad es importante en los documentos, la sencillez cobra 
relevancia de alguna forma, como se ha mencionado en temas anteriores, los tecnicismos 
complican la comprensión de los usuarios, por lo que sustituir palabras por otras podrá generar 
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credibilidad. Para aquellas cláusulas negativas es mejor colocarlas en una forma que no le genere 
estrés al usuario por ejemplo:

Negativo: No es infrecuente que se rechacen las solicitudes, por tanto, no reclame a menos 
que esté seguro de que no ha rellenado la suya incorrectamente. Positivo:Es habitual que 
se rechacen solicitudes, por tanto, reclame solo si está seguro de que ha rellenado la suya 
correctamente. (Comisión Europea, 2013, p.7, párr.7-8)

Redactar con sentido ayuda a que si se tiene un mayor número de ideas, estas puedan 
fusionarse y hacer que juntas sumen a información necesaria, de igual forma se recomienda no 
esconder frases de vital importancia entre textos con un gran número de caracteres, es preferible 
colocarlas al final ya que el usuario es la parte que recuerda más.(Comisión Europea, 2013, p.7) 

Ser concreto mejora la claridad, de lo contrario, si se redacta de forma abstracta puede 
hacer que el usuario piense que no se conoce de todo el tema y posiblemente no terminarán de 
leer lo que resta de información del documento. (Comisión Europea, 2013, p. 9, párr.1)

De igual forma, identificar los falsos amigos, que como sostiene la Comisión Europea (2013) 
son  “palabras de distintas lenguas que tienen un gran parecido pero que no significan lo mismo” 
(p. 11, párr.11) Un ejemplo más concreto para comprender mejor este punto puede observarse 
en el Anexo 3.

Por último si se requiere colocar un tecnicismo, o también llamadas palabras jergales, se 
debe de explicar la primera vez que aparezca en el documento o crear un breve glosario donde se 
puedan encontrar, para que así el usuario pueda mantener la lectura sin necesidad de confusión 
y descontento. En el Anexo 4 puede observarse algunas jergas que suelen encontrarse a lo largo 
de este tipo de documentos administrativos. (Comisión Europea, 2013, p.12)

Un ejemplo que aplica todo lo antes mencionado puede observarse en el Anexo 5 una forma 
también de saber cuando realmente se está pensando en el lector y se tiene los objetivos claros. 

3.1.1.1 Recopilación y análisis de los códigos gráficos empleados

En la elaboración de contenido para fines administrativos, la redacción de textos es el 
principal camino para su ejecución, habiendo páginas y apartados completos de párrafos, que, si 
bien buscan comunicar una idea clara, la manera de expresarlo podría mejorar con otros recursos, 
es así como se emplean códigos gráficos, los cuales, por medio de elementos, más allá del texto 
como tablas, gráficas o diagramas, facilitan la comprensión de la información.

Para hacer buen uso de este tipo de elementos, es necesario conocer la función que 
cumplen, así como sus características, puesto que, aunque faciliten la organización del contenido, 
el descuido a la hora de emplearlos puede crear confusión para el usuario.

Ante la estructura de jerarquización de integrantes dentro de una institución, es común el 
empleo de gráficos que representen cada puesto y su función, este tipo de recurso se le conoce 
como organigrama, conocido de esta forma por el sector público.  

Según la Dirección Generaútill de Organización y Estudios Administrativos un organigrama 
es “Es una gráfica objetiva de los sistemas organizacionales, y representan la estructura orgánica 
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formal de la organización, en la que cada puesto está representado por una figura que contiene 
el nombre del puesto, líneas que muestran las relaciones de autoridad y responsabilidad entre 
ellos.” (Gobierno del Estado de Jalisco, 1991, p. 3).

Por otro lado, el uso de tablas que clasifican la información que se desee comunicar, dará 
pie a que el conocimiento tenga un orden tanto para leer como para medir el espacio dentro del 
documento, siguiendo ciertos requisitos a la hora de realizarlo, dado que actualmente, el empleo 
de tablas también se ocupan en formatos digitales.

No debemos utilizar tablas para maquetar documentos, es decir, utilizar las tablas para 
conseguir estructura visualmente el documento. Ya que no es su propósito, y pueden crear 
dificultades de acceso y comprensión del contenido a personas que usen productos de 
apoyo como lectores de pantalla.

Tampoco debemos simular tablas mediante la inclusión de tabulaciones y/o espacios en 
blanco, ya que nuevamente estaremos creando dificultades a personas que utilicen un lector 
de pantalla, como pueden ser las personas ciegas.

Cuanto más simple sea una tabla, más fácil será su comprensión, por lo que no es 
recomendable hacer agrupaciones complejas. Si se diera el caso, es mejor dividir una tabla 
grande en varias más pequeñas.

Por último, evitaremos incluir tablas dentro de tablas.

Tabla 3

(Unidad de Accesibilidad Digital. s.f.)

De igual forma, los diagramas de flujo, también conocidos como flujograma, o mapeo 
de procesos, presentan información en otro tipo de estructura gráfica, siguiendo una sucesión 
de operaciones, de este modo sus características generales se basan en la simplificación de 
información.

•	Dar realce a puntos vitales para el análisis y la simplificación.

•	Consignar y resumir variados datos en una forma que admita su apreciación rápida.
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•	Captar los pormenores con un mínimo de escritura.

•	 Instruir al personal en el trabajo de simplificación y en el cumplimiento eficaz de sus 
labores.

•	Aclarar la importancia de los ahorros, comparando los cursos anterior y posterior.

(Narcia C. s.f., p. 89)

Sin embargo, al momento de crearlos también se pueden clasificar, dependiendo del tipo 
de función que se le vaya a dar.

Nota (Narcia C, s.f, p. 90)

Para hacer uso de códigos gráficos como los mencionados anteriormente, es necesario 
tener comprensión de la información recibida, dado que al momento de interpretarla dentro de 
estos elementos, como los son tablas y diagramas, el lenguaje que emplea debe ser congruente 
para que la momento de codificarlos no existan complicaciones. 

3.1.1.1.1 Codificación del mensaje mediante el uso de los códigos gráficos

Se entiende como codificación a la forma en que se transforma información en un mensaje, 
mediante un lenguaje o código; de forma que en los procesos administrativos, este tipo de 
comunicación se da por medio del lenguaje administrativo y el uso de elementos como lo son 
tablas y diagramas.

Sin embargo, este tipo de elementos también son conocidos como códigos gráficos, los 
cuales se conforman por signos gráficos y tienen como función representar objetos y acciones 
reales, en medios escritos o impresos, y recientemente en medios digitales, realizado por medio 
de dibujos y apuntes.  

Sólo a través del manejo de un código gráfico, el dibujo puede constituirse en un lenguaje 
compartido que permite la comunicación entre diferentes actores. Este proceso se efectúa 
a través de dos instancias (acciones): 1 dibujar (instancia de la codificación) y 2 interpretar 
lo dibujado (instancia de la decodificación). (Fernández. L, 2010, p. 12)
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Dicho código va reforzando la imagen que se desea crear para generar la idea sobre la 
conceptualización visual de la información que se presente, para esto los diseñadores  Ambrose 
y Aono-Billson (2011) establecen que “la comunicación de la obra final dependerá de la lectura 
de esa imagen, que a su vez, dependerá del texto que contenga la pieza y del modo en que se 
presente el significado de la obra”.(p.115, párr. 1) Siendo así, se debe establecer el enfoque 
visual de la imagen que sirva para generar valor a la misma, a su vez, debe considerarse como 
complemento de los demás códigos, y que no solo la imagen representa el todo la información ya 
que se demerita la información que se desea transmitir.

Para poder utilizar este tipo de gráficos, es necesario que la información sea adecuada 
al momento de realizar la codificación, dado que si llegara a faltar algún elemento o detalle, el 
mensaje no sería completo o comprensible, añadiendo también el uso de lenguaje coloquial que 
si bien puede ser una forma en la que la gente común entiende, cuando se trata de códigos, es 
indispensable que el mensaje sea específico y claro.

3.1.1.1.2 Relación de los elementos con la comunicación visual

La comunicación visual tiene como objetivo facilitar la transmisión de información por medio 
de elementos gráficos, en los procesos administrativos, dichos elementos gráficos se convierten 
en signos visuales dependiendo la forma en que se organicen y clasifiquen.

Es preciso recordar que para que tenga éxito la comunicación, se necesita de factores 
específicos para el proceso comunicativo, estos siempre serán, emisor, mensaje y receptor, pero 
en el caso de la comunicación visual, el receptor se encargará de decodificar el mensaje por medio 
de los ojos.

En los procesos administrativos, el empleo de elementos gráficos se realiza con sumo 
cuidado, aunque no se resaltan los elementos del lenguaje visual como color o textura, al momento 
de usar formas, figuras o espacio, permite complementar mensajes que serían incomprensibles 
si no se utilizaran.

Los elementos gráficos, como cualquier signo visual, cumple con la función de simplificar 
el significado de la información para su correcta interpretación y adquisición de conocimiento, es 
por eso que su importancia dentro del ámbito administrativo sobrepasa el uso común de estos 
elementos, y enfatiza en su composición al presentarlos. 

3.1.1.2 Influencia e importancia de la composición establecida en el contenido

La influencia de los elementos gráficos dentro de los procesos administrativos, se encuentra 
en la composición que se le da al contenido, ya que el empleo de los elementos gráficos en 
documentos y archivos de esta índole, utiliza elementos de composición gráfica, enfocándose en 
el manejo de la información por medio de estos.

Teniendo como principales elementos el punto, la línea, el plano, la posición, dirección y 
espacio.

El punto es la unidad dentro de la comunicación visual, característico por su tamaño y su 
forma, comúnmente encontrándose de manera circular; la línea, siendo la sucesión de puntos, 
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posee largo, pero no ancho, resaltando en su posición y dirección, en su conjunto crean el plano, 
el cual tiene largo y ancho; y marca límites de la figura. Por otro lado, la posición tiene relación 
respecto al objeto que tenga alrededor, mientras que la dirección depende desde donde se vea, 
y finalmente el espacio, hace alusión al área que ocupe la forma. 

Finalmente, estos elementos de composición, se encuentran en documentos y formatos 
para archivos que se presentarán al público, habiendo diferencias dependiendo del contexto social, 
es así que entender su relación es importante para mejorar la comunicación.

3.1.1.1.1 Relación y la implicación del contexto social para el uso de dichos códigos

Para comprender dicha relación, es necesario establecer que se conforma tanto por el 
mensaje a transmitir como el uso de las técnicas visuales que se emplean para que los receptores 
capten dicha información. Es decir, dependiendo a quién está dirigido, el diseñador se debe 
encargar no solo del aspecto visual sino de la manera en la que se debe sintetizar y redactar las 
ideas principales de dicho mensaje.

Para ello, el profesor y diseñador Samara establece esta analogía:

Nosotros, como diseñadores, somos el jefe de cocina de nuestro estudio. Los libros de 
nuestras estanterías, las pinturas y los papeles componen nuestra despensa; la mesa de 
trabajo y el ordenador constituyen nuestros fogones y nuestro horno. Nuestro proyecto -ya 
se trate de packaging para productos cosméticos, un website o un catálogo- es el caldero 
en el que iremos arrojando las imágenes, las formas y los símbolos que componen la carne 
en nuestro proyecto; la tipografía es el caldo, la base sobre la que se elabora el sabor de 
nuestro guiso; aromatizaremos la mezcla con colores vivos y matizados, y lo coceremos todo 
a fuego lento hasta lograr una composición tentadora que resulte satisfactoria en cuanto al 
mensaje y delicioso a la vista. (Samara, T. 2010, p.9, párr.2)

Como se menciona en la analogía, es fundamental considerar a quién va dirigido el 
mensaje, es decir, se debe conocer a profundidad quién es el target; definiendo las mejores 
estrategias, elaborando investigaciones de campo y documentales, conocer los tipos de estímulos 
que se generan en los receptores para posteriormente se emplee de manera objetiva y en general; 
hacer una valoración exhaustiva y constante de cada dato que se recabe, para obtener la mayor 
cantidad de información que sea de calidad para usarla en el proyecto, si uno mismo no comprende 
la información a transmitir difícilmente se logrará comprender el mensaje. En conclusión, no solo 
es agregar dichos códigos por lo que se crea adecuado de una manera superficial, sino, lo que 
realmente le sirve al receptor; estableciendo una mayor facilidad de comprensión para obtener 
información que le sea útil, y no solo se vea limitada a ser usada en determinado momento, a su 
vez, esta misma generará nuevas conexiones de conocimiento que puedan ser útiles en un futuro.

En el siguiente apartado se conocerá acerca de lo importante que es la composición del 
mensaje y las implicaciones sujetas a la misma.

3.1.1.1.2 Sintaxis visual implementada en el diseño de información y sus implicaciones

La definición sobre qué es la sintaxis visual es: el estudio acerca de la relación entre 
la composición de los elementos del lenguaje desde un nivel visual y verbal. A este punto, se 
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establece la importancia del rol del diseñador gráfico puesto que, se encarga de la parte estética 
para plasmar la información y la manera en la que está redactada; el diseñador debe darle sentido 
a través de la composición de los códigos gráficos que sean necesarios, para ello los diseñadores 
Ambrose y Harris (2014) explican que “la narrativa se construye a partir del texto y las imágenes, 
que crean significados a través de símbolos, metáforas u otros recursos estilísticos”. (p.22 - párr.3) 

Claro que el estudio de la sintaxis visual es un proceso que se debe llevar a cabo de manera 
muy meticulosa, por consiguiente Kalman establece: lo que se dice determina quién escucha 
y quién comprende. El diseño gráfico es un lenguaje, pero los diseñadores gráficos están tan 
preocupados por las sutilezas, los acentos, la puntuación, etc… que apenas dedican tiempo a 
pensar lo que transmiten sus palabras. A mí me interesa usar dichas habilidades de comunicación 
para cambiar las cosas. (Kalman, T. s.f.,p.105 - párr.2) Dicho estudio implica la codificación de la 
información poseída por el receptor, que anteriormente se estableció y a su vez, la implicación 
sobre las respuestas racionales y emotivas que se pueden generar. Definiendo que el diseñador 
siempre estará sujeto a ciertos límites, pero estos ayudan a que el diseño y la comunicación sean 
efectivos, el límite se define mediante la necesidad a cubrir y no por algo que venga desde la 
perspectiva personal.

Por último, estableciendo que las habilidades adquiridas del diseñador gráfico contribuyen de 
manera significativa al cambio, del como las demás personas que están dentro de un determinado 
entorno perciben e interpretan la cantidad de información que se les presenta a lo largo de sus 
vidas, y es aquí dónde podría cuestionarse el diseñador: ¿Está dispuesto a generar ese cambio, 
o solo diseñar para vender sin ningún mérito significativo? 

Continuando con el siguiente apartado, se explicará acerca de la forma en la que se 
estructurará tanto la información como los códigos visuales, generando una composición funcional.

3.1.2 Diagramación de los elementos en los sustratos finales

Para poder generar formas de composición basándose en la información investigada con 
la que se cuenta y teniendo definido el canal de difusión, se debe pensar que el sustrato final es 
el lienzo en blanco para el diseñador, debido a que los elementos visuales que constituyen a la 
información tanto por sí solos y en conjunto, este último tiene muchas implicaciones para que por 
sí solo genere una composición armoniosa y funcional.

Retomando el uso de jerarquías y retículas, el diseñador Bhaskaran establece que las 
jerarquías hacen referencia a los diferentes estilos tipográficos empleados por el diseñador para 
guiar al lector por la maquetación. (Bhaskaran, L. 2006, p.60) Por consiguiente las retículas se 
usan para ubicar y contener los diferentes elementos en un único diseño, asegurando un resultado 
mucho más exacto y calculado. (Bhaskaran, L. 2006, p.64, párr.1). A su vez, se debe establecer 
que la importancia del medio de difusión hará más fácil la selección tanto de una retícula al igual, 
de cómo se distribuirá la información. 

Estableciendo, que tanto la información investigada como los elementos mencionados 
anteriormente determinarán que la adquisición de conocimiento sea de manera mucho más fácil 
y rápida reforzando la idea central de la información y desde su distribución haciendo uso de los 
elementos visuales. 
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3.1.2.1 Medios de reproducción y formatos empleados para su difusión.

Establecida la composición y estructura de la información, es imprescindible hablar de los 
métodos de difusión para establecer la conexión con el público que se desea. Tan relevante es 
hablar de ello, puesto que la cantidad enorme de posibilidades que se presentan para su difusión 
no solo se limitan en los medios tradicionales sino que en la actualidad se ofertan más canales 
de difusión y formatos. 

Sin embargo, no se debe tomar a la ligera la elección tanto del formato y como el medio 
de reproducción, debido a que también es un factor importante para que la información deseada 
a transmitir llegue al público. Al retomar que no es lo mismo el contenido de un artículo de 
investigación que se encuentra en un formato de A4 ya sea impreso o digital, a que dicho contenido 
sea colocado en una valla publicitaria, dónde el texto en sí a distancia no se percibirá y pasaría 
de incógnito la información plasmada. Con  el ejemplo anterior, es necesario considerar a las 
personas a las cuales se les dará a conocer el mensaje, partiendo del hecho que del medio que 
seleccionado atraerá la necesidad de querer conocer más acerca de la premisa que se de.

Y es aquí, donde una vez más se pueden moldear las ideas y las estructuras para por fin 
verlas materializarlas, cumpliendo su objetivo principal. Al realizar la comparación se concluye que 
esta parte del proceso también forma parte de la elaboración de la tarjeta de presentación de la 
información deseada.

En cuánto a la adquisición de documentos de índole administrativa pasa por un proceso en 
el que se solicita a autoridades calificadas facilitar la entrega de dichos archivos, sin embargo, es 
común que estos se encuentren impresos por medios de reproducción no especializados y sobre 
sustratos simples como son hojas blancas,  en la mayoría de los casos, se hace caso omiso en 
este tipo de situaciones, resultando en la compilación de la impresión documentos importantes.

Para ello en los siguientes apartados, se podrá profundizar más acerca de las amplias 
opciones para transmitir la información y dando explicaciones concretas que establecen su uso. 

3.1.2.1.1 Formatos impresos 

Es importante resguardar documentos en formato papel, dado que en la mayoría de los 
casos son los originales de los archivos, aún así, resaltar cuáles son algunos de estos formatos 
permite entender mejor el proceso que conlleva.

Fuera de los documentos personales y de identidad, los contratos, se convierten en un 
documento casi irrepetible al momento de hacerles uso, dado que al escribir sobre ellos (firmas) se 
deja marcas que ningún otro archivo podrá repetir, a menos que se repita el proceso, reafirmando 
el trato y complicidad de quienes están involucrados.

Las solicitudes llevan un proceso amplio a la hora de tramitarlas, los documentos que van 
pidiendo puede ser desde los requisitos hasta las cotizaciones necesarias que solicite la facultad. 
En la mayoría de los casos, al final del proceso, los documentos originales se realizan en hojas 
membretadas, sin embargo, se carece de algún acabado o efecto adicional al momento de imprimir.
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En el caso de documentos de gran tamaño, como lo son manuales, no existen grandes 
cantidades de estos ejemplares, sin embargo su impresión sigue siendo en hojas blancas  y 
dependiendo el encuadernado solicitado, se tomará en cuenta a la ahora de impresión, su función 
consiste en explicar de forma detallada aquellos procesos que puedan solicitar los trabajadores, 
facilitando su elaboración.

3.1.2.1.2 Formatos digitales

	Se entiende por formato digital aquel medio que contiene y preserva información, podría 
decirse que incluso es más seguro, además de que la movilidad de este es más sencilla que 
poseer un formato análogo. Además de que, en dado caso que el usuario desee compartir cierto 
ejemplar su difusión será más rápida y eficaz.

Al digitalizar convertimos contenidos en series de bits y los almacenamos en soportes 
electrónicos tangibles (CDR, DVD, USB, etc.) o intangibles (memoria del ordenador). 
La digitalización permite socializar la información, y ha posibilitado como nunca antes la 
movilización de la información, ampliando su accesibilidad y la gestión del conocimiento. 
(Kultura 2.0, 2011, p.9) 

	Se refiere a todo archivo, carpeta o documento generado bajo la tecnología computacional. 
(Córdova, J. 2011, párr.2) 

Los formatos digitales son el recipiente que contiene y preserva la información. Estructuran 
y encapsulan cualquier contenido para facilitar su guardado en una memoria digital, su 
transmisión en una red de comunicaciones y su uso en un sistema informático… Un formato 
es una manera particular de codificar y estructurar en lenguaje binario información de 
variada morfología: texto, datos, imagen, vídeo, y formas derivadas o combinadas, tales 
como animaciones, modelos 3D, páginas web o vídeo con subtítulos. Para representar cada 
tipo de información hay formatos diversos, cada uno diseñado con un propósito específico. 
(Franganillo, J. 2022, párr. 3) 

Existen una gran variedad de formatos, sin embargo, hay que saber en qué momento es 
adecuado hacer uso de ellos, entre ellos se encuentra el documento, video, audio, imagen, etc.

Lo medios digitales son hasta cierto punto seguros y eficaces, para el almacenamiento 
de este tipo de información es fundamental, actualmente son uno de los mayores medios de 
difusión puesto que la tecnología avanza día a día, no se corre el riesgo de un desgaste físico 
del documento, además de que puede actualizarse, almacenarse y/o difundirse en cualquier 
momento, por un aparato digital llámese teléfono celular u ordenador. Añadiendo que el acceso 
para los usuarios resultará fácil.

Para que la digitalización cumpla sus objetivos de preservación y sobre todo para mejorar 
la accesibilidad de los recursos, es necesario adaptar los contenidos a las nuevas tecnologías y 
dispositivos desarrollados desde el ámbito de la industria. (Kultura, 2011, p.20) 

Existe una gran variedad de formatos, siendo que se habla de información del área 
administrativa, destacando que en su gran mayoría, sino es que totalmente, dicha información es 
texto, el formato adecuado es el PDF, puesto que es un formato comúnmente usado, alterarlo no 
es fácil y mantiene el texto como se desea.
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En este sentido, aunque el PDF/A es el estándar más común para los documentos de 
texto con formato, cada vez son más las entidades que ofrecen contenidos en formatos de texto 
electrónico. (Kultura, 2011, p. 20)

El PDF/A se presenta como el estándar aceptado para la creación de documentos digitales 
por su idoneidad para la presentación de contenidos que deban ser accesibles online 
y susceptibles de ser impresos, tanto aquellos basados en texto como los que incluyen 
imágenes u otros elementos (gráficos, diagramas…) que requieren de un diseño preciso. 
(Kultura, 2011, p. 21)

Aunque el PDF sea de los formatos digitales más seguros, no se descarta el uso de otros 
formatos, estos deben tomarse en cuenta para una mayor difusión y entendimiento por parte de 
los usuarios ajenos al área administrativa, de esta manera se evita aturdirlos de texto, presentando 
solo lo esencial y relevante.

En el siguiente apartado se presentan formatos funcionales para la correcta y amena 
difusión de esta información.

3.1.2.1.2.1 Publicación institucional, página web.

	Sabiendo que existen muchos formatos para difundir información, otro de esos formatos 
seguros son las infografías, a manera de una publicación institucional en la página web de dicha 
institución, de esta manera se garantiza que llegue a las personas adecuadas y de forma segura 
y rápida.

	Se habla de infografías ya que, este formato permite retomar información elemental para 
el entendimiento de la misma, además de que son diseñadas de manera clara y concisa, a su 
vez estas se pueden presentar no solo a manera de imagen, sino también de video y archivo, 
añadiendo que además del uso de texto se permite el uso de imágenes y gráficos.

La infografía es una representación visual de información que utiliza elementos de diseño 
para mostrar contenido. Se debe de tomar en cuenta las necesidades del usuario, los 
contenidos a transmitir y el contexto en que se relacionan los elementos. Los seres humanos 
recordamos un 90% de lo que hacemos, un 20% de lo que escuchamos y 10% de lo que 
leemos según  Edgar Dale. (Morales, P. s.f., p.2) 

Es la representación visual que resume o explica alguna información mediante secuencias 
expositivas, argumentativas o narrativas o, incluso, interpretaciones presentadas de manera 
gráfica o esquemática, lo que la hace dinámica, atractiva y fácil de asimilar. (Martínez, I. 
Vallín, A. & Suárez, L. 2017, párr. 1) 

Una vez determinado el formato, difundirlo como una publicación institucional le da más 
credibilidad, haciendo de la información confiable y segura, para asegurar que la información 
llegará a los usuarios interesados, ahora bien, para reforzar la difusión se hace uso de una página 
web, ésta permite un acceso fácil, reforzando otros contenidos digitales que van de la mano 
además de que dicha información puede actualizarse las veces que se requiera y sea necesario.

Las páginas web se pueden clasificar por su forma, tecnología y funcionalidad. Se crean 
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en formato HTML y se utilizan en blogs, foros, instituciones, medios de comunicación, 
buscadores, webs corporativas, tiendas online, entre muchas más opciones. Una página 
HyperText Markup Language o HTML es un documento de texto con marcas. Forma parte 
del lenguaje utilizado para la elaboración de sitios web y hace referencia a los enlaces que 
conectan páginas web entre sí, dentro de un único sitio o varios. (Coppola. M. 2022. párr. 
1-3)

Un diseño de información correcto permitirá que el usuario logre comprender el contenido 
en su totalidad.

Conclusión

Para comprender de mejor forma los procesos administrativos, es necesario tener un 
conocimiento base que sirva de impulso para poder llevar a cabo trámites de esta índole, por eso 
se recomienda estar enterado del tipo de lenguaje que se emplea en esta área, dado que, como 
todo lenguaje especializado, lleva consigo tecnicismos que se utilizan para situaciones específicas, 
creando de cierto modo, distintas respuestas emotivas en cada persona, y de esta forma, una 
asimilación o rechazo, que influyen en la aceptación de dichos procesos administrativos.

Es por esto que, para que se pueda crear un buen impacto en referencia a los procesos 
administrativos, por parte del diseñador, tener en cuenta los códigos gráficos especiales que 
componen el diseño de información, es fundamental para una correcta elaboración de lenguaje 
que aporte un apoyo a los procesos en cuestión, volviendo, del mismo modo, un atajo hacia la 
correcta asimilación de la información por parte del público objetivo.
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CAPÍTULO 2: RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN.

En este capítulo se abordará el marco metodológico de esta investigación, en el cual se 
concentra en la aplicación una serie de entrevistas formuladas tanto para docentes como para 
administrativos, quienes comparten la experiencia de haber realizado el proceso administrativo 
que se enfoca a los viajes estudiantiles. Contemplando que dichas preguntas abordarán temas 
como: la dificultad que se genera al gestionar dichos procesos, sus experiencias emotivas y los 
posibles obstáculos que pudieron generarse por la falta de comprensión durante todo el proceso.

Además, se hablará acerca de la metodología de diseño aplicada a buscar la solución 
más apta y adecuada para resolver la problemática que se estableció en un inicio, debido a que 
la solución que se establezca debe tener un sustento del porqué se elaboró de tal manera.

A continuación se abordará el tipo de información a recabar para las entrevistas y la 
importancia del uso de este tipo de datos a recopilar para su aplicación en el siguiente capítulo.

2.1 Definición del tipo de información a recabar

Los datos a recopilar son de tipo cualitativo, debido a que se aplicarán entrevistas que 
ayudarán a comprender la situación respecto a los proceso administrativos dentro de esta índole, 
basándose en respuestas basadas en testimonios de los entrevistados; su respectivo desarrollo 
se llevará a cabo en el siguiente capítulo; de igual forma se podrá establecer qué producto de 
diseño ayudará a resolver la problemática establecida.

La justificación del porqué se aplicará este elemento es porque las entrevistas son una 
conversación formal entre el entrevistador y el entrevistado, en torno a saber acerca de sus 
experiencias sobre cómo llevaron a cabo el proceso administrativo para poder realizar un viaje 
de estudios dentro de la FABUAP. Aclarando esto, es como se realizará la forma de trabajo, 
permitiendo hacer conclusiones objetivas acerca de la problemática que posiblemente no se esté 
tomando en cuenta, puesto que, siendo alumnos que están ligeramente involucrados, es poco 
el conocimiento implicado. Por ello, es importante conocer de primera mano las experiencias 
que tienen tanto de la parte administrativa y docente, comprendiendo y visualizando los factores 
que se tienen en común, puntos a resolver y el modo del lenguaje tanto verbal como textual, que 
ampliarán el panorama qué se tiene.

Para poder recabar información útil y certera se especificará  las características de 
los instrumentos a utilizar; la cual brinde esa facilidad para que, al finalizar la recopilación de 
información, se tenga una idea más clara de cuál es el producto más apropiado para mejorar el 
entendimiento hacia los procesos administrativos.

2.2 Justificación de la selección de la herramienta de recopilación de datos:

Siguiendo lo establecido por León y Montero (2002), las entrevistas giran en torno a que la 
información obtenida sea sustancial, es decir, que lo obtenido sea en beneficio a la investigación 
que brinde un mayor panorama ante la problemática del trámite administrativo.

Para ello, se estableció que las preguntas que componen a la entrevista en su mayoría son 
preguntas abiertas, el objetivo de que se formulen de esa manera es que los entrevistados tengan 
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la posibilidad de ampliar su respuesta y no se vean limitados al responder preguntas cerradas. 
Determinando el tipo de preguntas, su formulación se elaboró conociendo el antecedente que se 
obtuvo de manera informal por diversos docentes y por el contador de la FABUAP, para centrarse 
no tanto en el viaje de estudios, sino, más enfocada a la experiencia que tuvieron al realizar el 
trámite.

También, se estableció un orden tanto para los entrevistados como para los entrevistadores 
en la misma redacción de las preguntas, contemplando un inicio; dónde da apertura acerca de la 
realización de un viaje de estudios, un desarrollo; dónde brinda la apertura de la experiencia para 
conocer los inconvenientes que pudieron surgir durante el trámite, y por último una conclusión; 
dónde se da una reflexión acerca de una opinión del cómo se hubiera resuelto dichos inconvenientes 
desde su perspectiva. 

De acuerdo al libro de Metodología de la Investigación de Roberto Hernández Sampieri. 
El prototipo de las entrevistas  tiene como contexto una entrevista personal, cuyo requisito,es la 
validez, principalmente de los procesos administrativos de viajes estudiantiles y no algún otro tema 
que no sea relevante a este, lo que asociaría a la validez de criterio es decir, validar este prototipo 
al hacer una comparación con los criterios de los entrevistados de los diferentes colegios de la 
FABUAP.

Contiene alrededor de 15 a 20 preguntas, las cuales son abiertas ya que no delimitan la 
respuesta del entrevistado pues lo que se busca es profundizar sobre las experiencias, y motivos.

Una vez determinado el instrumento de la entrevista, se hace mención de los objetivos 
generales que se encuentran en el siguiente apartado, haciendo una justificación más amplia para 
así tener una mayor comprensión del porqué de las preguntas.

2.3 Objetivos Generales del desarrollo de las entrevistas

Los objetivos que se muestran a continuación buscan conocer de forma abierta la situación 
que existe en la FABUAP en torno al proceso de viaje de estudios, enfatizando en:

•	Conocer de primera mano las experiencias de los entrevistados para obtener la percepción 
de distintas personas que hayan realizado un viaje de estudios.

•	Recabar información que brindan los entrevistados para detectar las debilidades que 
competen al proceso administrativo de la realización de un viaje de estudios, y así, poder 
implementarla en la solución de la problemática establecida, que a su vez, se desarrollará 
en el siguiente capítulo.

•	Identificar las distintas respuestas emotivas que se generan al emplear los procesos 
administrativos desde distintos puntos de vista por parte de docentes y personal 
administrativo de la Facultad de Arquitectura.

Recopilada la información, brindará la oportunidad de un análisis que compete a las tres 
áreas a entrevistar dando mayor amplitud del panorama que se tiene acerca de la problemática 
establecida,  en el siguiente apartado se describirán los objetivos específicos de cada una de las 
entrevistas que se llevarán a cabo. 
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2.4 Objetivos Específicos del desarrollo de cada una de las entrevistas

Objetivos de la entrevista elaborada para el Contador de la FABUAP:

El objetivo de esta entrevista de manera general es obtener información procedente de la 
experiencia del contador CP Oscar Eduardo Blas Fragoso en la solicitud, seguimiento y reporte 
de los viajes de estudios. Cabe señalar que el trabajo de su departamento es servir como un 
intermediario entre docentes y Dirección, vinculado al manejo, revisión y como facilitador de la 
documentación y evidencias requeridas en los diversos procesos administrativos institucionales. A 
continuación se muestran los objetivos específicos que se busca obtener al realizar la entrevista:

•	Obtener información por parte del Departamento de Contabilidad.

•	Comprender los problemas que existen dentro de los procesos administrativos de un 
viaje de estudios, mediante la perspectiva del responsable de área que lo tramita ante 
los distintos departamentos de la FABUAP.

•	Comprender las distintas fases para la realización del proceso administrativo de un viaje 
de estudios desde el punto de vista de un profesional administrativo. 

La participación del departamento de contabilidad, dentro de los procesos administrativos 
existentes en la Facultad, hacen que su testimonio sea de vital importancia, y una vez realizada 
la entrevista, se conocerá su perspectiva relacionada a la experiencia de haber dado seguimiento 
a diversos procesos de viajes de estudios gestionados por los docentes de los colegios que 
conforman la FABUAP.

Objetivos de la entrevista elaborada para los docentes de la FABUAP:

Esta entrevista tiene como protagonistas a los docentes de la Facultad, y al ser quienes 
realizan los viajes de estudio, también tienen trato con el proceso administrativo que se lleva a 
cabo, por lo cuál, la experiencia que han recaudado los vuelve indicadores de los efectos que hay 
en el proceso. Posterior a esta explicación se muestran los objetivos específicos para la entrevista 
que se aplicará a los docentes: 

•	Conocer la percepción de los docentes de los tres colegios, que permita entender las 
debilidades y fortalezas del proceso administrativo de un viaje de estudios.

•	Obtener información basada en la experiencia de cada docente, derivada tanto de su 
lenguaje oral como corporal.

•	Comprender la experiencia del proceso administrativo de un viaje de estudios por parte 
de docentes. 

•	Identificar distintas recomendaciones y soluciones que ayuden en el trámite de un viaje 
de estudios.

Entender el punto de vista de quienes realizan los viajes de estudios, permite que se pueda 
elaborar un plan que solucione las dificultades encontradas, aun así, se necesita de la experiencia 
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de un determinado sector del personal académico de la FABUAP, que brinden su apoyo para la 
correcta elaboración del proceso. Es por ello, que a ese personal se les clasificó en un apartado, 
el cual se denominará como departamento de apoyo.

Objetivos de la entrevista elaborada para el departamento de apoyo:

Esta entrevista busca conocer la opinión que tienen los docentes de apoyo cuando se 
les solicita su participación en la gestión del proceso administrativo de los viajes escolares, sin 
embargo, también se busca conocer los puntos que podrían manejar el proceso. A continuación 
se muestran los objetivos específicos que se buscan al realizar la entrevista para el departamento 
de apoyo: 

•	Obtener información desde el punto de vista del personal que apoya impulsa el proceso 
administrativo de un viaje estudios.

•	Conocer la respuesta emotiva desde quien los apoya.

•	Obtener información basada en la experiencia de cada docente, derivada tanto de su 
lenguaje oral como corporal.

•	Identificar las distintas debilidades del proceso administrativo de un viaje de estudios 
desde el punto de vista del personal de apoyo.

Una vez obtenidas las respuestas y se analicen, se podrá reconocer las diferentes 
sensaciones que el docente percibe durante el proceso, adquiriendo conocimiento para la 
resolución de los factores que complican el proceso.

Enseguida se presentan los nombres de las personas que serán entrevistadas, su 
clasificación se centra en la actividad que llevan a cabo dentro de la FABUAP; dando a conocer 
la justificación del porqué serán encuestados y el tipo de entrevista a aplicar.

2.5 Presentación de los docentes y administrativos a entrevistar, y la justificación de su 
selección 

En el siguiente apartado se enlistan los nombres del personal pertenecientes a la FABUAP 
que fueron elegidos para realizar la aplicación de las entrevistas: 

Departamento de Contaduría:

•	 Oscar Eduardo Blas Fragoso Auxiliar técnico, Categoría B 

Su selección se debe a que al ser parte del departamento de contaduría de la FABUAP, 
funge como intermediario y es parte del proceso administrativo para el trámite de un viaje de 
estudios, a su vez,  ayuda a los docentes para darles las especificaciones del cómo deben entregar 
cierta documentación para que no haya inconvenientes para la realización del viaje. También, 
conoce las instancias y departamentos que se ven involucrados en la dinámica del trámite, 
principalmente tiene mayor conocimiento de dicha dinámica. El tipo de entrevista a realizar está 
enfocada en su papel dentro del departamento de contaduría de la FABUAP.
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Secretaria de Dirección: 

•	 Norma Arrona Evangelista 

Su selección se debe a que forma parte del área de dirección de la FABUAP, puesto 
que, es la primera instancia que se ve involucrada para dar inicio al proceso administrativo de la 
solicitud de un viaje de estudios. Por lo cuál brinda una mayor experiencia acerca de cómo es la 
dinámica del proceso administrativo y sirve de guía para direccionar la información que soliciten 
las siguientes instancias o departamentos dentro de la FABUAP. El tipo de entrevista a realizar es 
la de departamentos de apoyo.

Docentes del Colegio de Arquitectura: 

•	 Zahira Noemi Gomez Vázquez

La docente forma parte del colegio de Arquitectura de la FABUAP, se tiene el conocimiento 
de que ha realizado viajes de estudios, por ello es importante conocer la experiencia que tuvo 
durante el proceso administrativo para solicitarlo. Además, de determinar desde cuándo lleva a 
cabo los viajes de estudio y si los sigue realizando en la actualidad, para así, conocer su percepción 
de cómo era antes a cómo es actualmente, por ùltimo, se optó que el tipo de entrevista a realizar es 
para los docentes que solicitan viajes de estudio; el cuál abarca a los tres colegios que conforman 
a la FABUAP.

Docentes del Colegio de Urbanismo: 

•	 Gabriela Ortega López

La docente forma parte del colegio de Urbanismo de la FABUAP, no solo como docente, 
sino como coordinadora de carrera de dicho colegio. Se seleccionó ya que se tiene conocimiento 
que la docente ya ha realizado viajes de estudio, por ello es importante conocer la experiencia que 
tuvo durante el proceso administrativo para solicitarlo. Además de determinar desde cuándo lleva a 
cabo los viajes de estudio y si los sigue realizando en la actualidad, para así, conocer su percepción 
de cómo era antes a cómo es actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de docentes que 
solicitan viajes de estudio; el cuál abarca a los tres colegios que conforman a la FABUAP. 

Docentes del Colegio de Diseño Gráfico:

•	 Rosa Alethia Cid Villareal

La docente forma parte del colegio de Diseño Gráfico de la FABUAP, se tiene conocimiento 
que la docente ya ha realizado viajes de estudio, además de que actualmente en el periodo 
de Primavera 2023 ha estado realizando algunos viajes junto con el docente Eduardo Carlos 
Mendizabal Venegas. Por lo cuál, es importante conocer la experiencia que tuvo durante el proceso 
administrativo para solicitarlos, además de determinar desde cuándo los ha realizado y así, conocer 
su percepción de cómo era antes a cómo es actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de 
docentes que solicitan viajes de estudio; el cuál abarca a los tres colegios que conforman a la 
FABUAP.  
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•	 Eduardo Carlos Mendizabal Venegas

Forma parte del colegio de Diseño Gráfico de la FABUAP y se tiene conocimiento que el 
docente ya ha realizado viajes de estudio, además de que actualmente en el periodo de Primavera 
2023 ha estado realizando algunos viajes de estudio junto con la docente Rosa Alethia Cid Villareal. 
Por lo cuál es importante conocer la experiencia que tuvo durante el proceso administrativo para 
solicitarlos, además de determinar desde cuándo los ha realizado y así, conocer su percepción de 
cómo era antes a cómo es actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de docentes que solicitan 
viajes de estudio; el cuál abarca a los tres colegios que conforman a la FABUAP.

•	 María del Rosario Cabrera Carrasco

La docente forma parte del colegio de Diseño Gráfico de la FABUAP, se tiene conocimiento 
que la docente ya ha realizado viajes de estudio, además de que actualmente en el periodo de 
Primavera 2023 ha estado realizando un viaje de estudios, por lo cuál es importante conocer la 
experiencia que tuvo durante el proceso administrativo para solicitarlos. Además de determinar 
desde cuándo los ha realizado y así, conocer su percepción de cómo era antes a cómo es 
actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de docentes que solicitan viajes de estudio; el cuál 
abarca a los tres colegios que conforman a la FABUAP. 

•	 Benjamín Dueñas Zambrano

Forma parte del colegio de Diseño Gráfico de la FABUAP, no solo como docente, sino 
como coordinador de carrera de dicho colegio. Se tiene conocimiento que asesora y brinda su 
apoyo para algunos de los docentes que solicitan viajes de estudio, por ello es importante conocer 
la experiencia que tuvo al momento de brindar su apoyo durante el proceso administrativo para 
solicitarlo. Además de determinar el conocimiento y percepción que tiene acerca de cómo era la 
anterior dinámica a comparación con la actual.  El tipo de encuesta que se le aplicará es la de 
departamentos de apoyo, debido a su papel de coordinador de carrera del colegio de Diseño 
Gráfico. 

•	 Elda Emma Lobo Vázquez 

Siendo parte del colegio de Diseño Gráfico de la FABUAP, no solo como docente, sino 
como coordinador de apoyo de la carrera de dicho colegio. Se tiene conocimiento que la docente 
ya ha realizado viajes de estudio, y por lo cuál es importante conocer la experiencia que tuvo 
durante el proceso administrativo para solicitarlos. También es sabido que ha brindado apoyo al 
docente Benjamín Dueñas Zambrano en la organización del viaje al evento de Desing Fest en años 
anteriores. Partiendo de ello, se determinará desde cuándo lleva a cabo los viajes de estudio y si 
los sigue realizando en la actualidad, para así, conocer su percepción de cómo era antes a cómo 
es actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de docentes que solicitan viajes de estudio; el 
cuál abarca a los tres colegios que conforman a la FABUAP.

•	 Verónica Gamboa Canales

La docente forma parte del colegio de Diseño Gráfico de la FABUAP, se tiene conocimiento 
de que la docente ya ha realizado viajes de estudio, por lo cuál es importante conocer la experiencia 
que tuvo durante el proceso administrativo para solicitarlos. Además de determinar desde cuándo 
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lleva a cabo los viajes de estudio y si los sigue realizando en la actualidad, para así, conocer 
su percepción de cómo era antes a cómo es actualmente.  El tipo de entrevista a realizar es de 
docentes que solicitan viajes de estudio; el cuál abarca a los tres colegios que conforman a la 
FABUAP.

Se concluye que el personal enlistado anteriormente cumple con las características 
necesarias que apoyarán a resolver la problemática de este proyecto, puesto que los conocimientos 
y las experiencias que generaron al llevar a cabo dichos viaje de estudio, brindarán diferentes 
perspectivas y puntos a considerar de los cuáles anteriormente no se tenían conocimiento del 
impacto que generan en la dinámica de las solicitudes. 

Una vez justificado el porqué serán encuestados y el tipo de entrevista a aplicar, es 
necesario conocer el porqué se les aplicará entrevistas diferentes y los resultados que se esperan 
de cada una de estas, por lo cuál se explicará con mayor detalle en el siguiente apartado. 

2.6 Prototipos de entrevistas y los resultados esperados de cada una

A continuación se presentan los prototipos de entrevistas a aplicar a cada uno de los 
docentes y administrativos anteriormente mencionados, así como también, la información que se 
espera obtener de cada uno de ellos, hablando tanto de datos importantes como de su perspectiva 
durante el proceso. Aclarando que durante la aplicación de dichas entrevistas surgieron nuevos 
cuestionamientos y reformulaciones, esto se debe de acuerdo a las respuestas que guiaron a 
conseguir más información pertinente y que fueron brindadas por los entrevistados.

Resultados esperados:

1) Prototipo de entrevista enfocada al Departamento de Contabilidad: 

Lo que se espera obtener en la entrevista enfocada al Contador, son aquellos nombres 
de profesores que han realizado un viaje, los inconvenientes que se presentan a lo largo del 
proceso de viajes escolares y aquella información que complemente dicho proceso. Así mismo, 
saber la opinión del Contador sobre la implementación de nuevas herramientas que ayuden a la 
comprensión total del proceso. En seguida, se muestra el prototipo de entrevista: 

(Introducción) Hola nosotros somos el equipo de tésis de la carrera de Diseño Gráfico, 
esperamos que se encuentre de la mejor manera posible y le agradecemos el tiempo que nos 
brinda. Las siguientes preguntas se elaboraron con el fin de obtener un testimonio más certero 
y preciso acerca de cómo es su percepción del cómo se lleva a cabo el proceso administrativo 
para solicitar un viaje de estudios. Para así, obtener una mejor retroalimentación, visualización y 
transmisión acerca de la problemática establecida en nuestro proyecto de tésis, aclarando también 
que la información recopilada será de uso con fines educativos.

1.	 ¿Quienes son los profesores que solicitan un viaje de estudios? 
2.	 ¿Cuál es la primera impresión que tiene usted al ver a los profesores cuando solicitan 

un viaje de estudios?
3.	 ¿Alrededor de un periodo escolar cuántos viajes de estudio realizan los profesores de 

los tres colegios? 
4.	 ¿Cree que es suficiente con la primera explicación del trámite para que ellos puedan 

llevarlo a cabo?
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5.	 ¿Cree qué la manera en la que les habla a los docentes para explicarles el proceso 
es la adecuada? 

6.	 ¿Cuántos filtros son necesarios para que un profesor concluya el proceso?
7.	 ¿Cuál es el límite de tiempo para que los profesores lleven a cabo dicho proceso?
8.	 ¿Cuáles son los inconvenientes qué se dan al momento de entregar la documentación? 
9.	 A partir de eso, ¿usted ha detectado qué hay docentes que pierden el interés para 

seguir con el trámite?
10.	¿Por qué cree que se de esto?
11.	¿En algún punto del proceso se ha tenido qué cancelar el viaje o tenido qué posponer 

? Si es así, ¿Cuáles han sido los principales motivos?
12.	En general, ¿Hay algún otro docente que le ayude a llevar a cabo dicho proceso?
13.	¿Con qué Colegio de la FABUAP ha tenido más inconvenientes para poder llevar a 

cabo este tipo de proceso?
14.	Podría compartir alguna experiencia en la cuál se sintiera abrumado o presionado al 

momento de llevar ese tipo de proceso:
15.	Partiendo de esa experiencia, ¿qué hubiera hecho usted para que eso se hubiera 

resuelto de la mejor manera posible?
16.	¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es visualmente el documento?
17.	Si usted pudiera intervenir en la redacción de dicho documento, ¿Qué considera que 

podría agregar para que cumpla su función en su totalidad? 
18.	En algún momento, ¿los docentes le han comentado o dado una sugerencia qué ellos 

consideran pertinente para dicho proceso?
19.	¿Qué opina sobre implementar una nueva forma de redactar los documentos a un 

lenguaje más coloquial e incluso con menos tecnicismos para que los docentes que 
no están familiarizados en el área puedan comprender el trámite?

20.	¿Considera necesario que se tenga algún elemento gráfico dónde se explique a detalle 
la información del proceso para llevar a cabo un viaje de estudios? De ser así, ¿Qué 
elementos consideraría para solucionar esa problemática?

2)  Prototipo de entrevista enfocada a docentes:  

A continuación se muestra el prototipo de entrevista:

(Introducción) Hola nosotros somos el equipo de tésis de la carrera de Diseño Gráfico, 
esperamos que se encuentre de la mejor manera posible y le agradecemos el tiempo que nos 
brinda. Las siguientes preguntas se elaboraron con el fin de obtener un testimonio más certero 
y preciso acerca de cómo es su percepción del cómo se lleva a cabo el proceso administrativo 
para solicitar un viaje de estudios. Para así, obtener una mejor retroalimentación, visualización y 
transmisión acerca de la problemática establecida en nuestro proyecto de tésis, aclarando también 
que la información recopilada será de uso con fines educativos.

1.	 ¿Usted ha realizado algún viaje de estudios?
2.	 ¿Considera importante este tipo de actividades para complementar el perfil de egreso 

de los alumnos?
3.	 ¿Qué le motiva a realizar viajes escolares?
4.	 ¿Cuántas veces ha solicitado un viaje de estudios?
5.	 ¿Cuántas veces realiza el mismo viaje de estudios en un semestre?
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6.	 ¿Qué dificultades encuentra a la hora de realizarlos?
7.	 ¿Cómo se siente respecto a esas dificultades?
8.	 De dichos viajes, ¿Cuántas veces se le ha denegado o aceptado la realización del 

viaje? ¿Y por qué cree que se da esto?( en caso de que se le haya negado el viaje 
hacer esta pregunta) 

9.	 ¿Cada que realiza un viaje de estudios que tenga periodicidad anual, considera que la 
experiencia del proceso administrativo que lleva a cabo es igual o hay cambios desde 
su percepción? 

10.	 ¿Toma en cuenta el proceso administrativo que se lleva a cabo al momento de realizar 
dichos viajes? 

11.	 Al momento de realizar viajes, ¿qué considera que facilita el proceso?
12.	 Ante esas situaciones, ¿Cuenta con una persona que le ayude en poder llevar a cabo 

dicho proceso? 
13.	 ¿Qué departamento del colegio de diseño gráfico le presta apoyo al momento de 

realizar viajes?
14.	 ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es la dinámica para llevar a 

cabo ese proceso?
15.	 ¿Considera que le es difícil comprender en su totalidad dicha dinámica?
16.	 Si usted pudiera intervenir en la dinámica de dicho proceso, ¿Qué considera que podría 

agregar para que cumpla su función en su totalidad?
17.	 ¿Volvería a organizar un viaje?
18.	 ¿Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una enseñanza en su historia 

académica?

3) Prototipo de entrevista enfocada a departamentos de apoyo 

Lo que se busca en la entrevista al personal del departamento de apoyo, es saber que 
tanto se involucran con el docente al que están apoyando, que función cumplen y de igual forma 
saber su opinión ante cómo perciben el proceso y algunas sugerencias de mejora dentro de este. 
En seguida, se muestra el prototipo de entrevista: 

(Introducción) Saludos, nosotros somos el equipo de tésis de la carrera de Diseño Gráfico, 
esperamos que se encuentre de la mejor manera posible y le agradecemos el tiempo que nos 
brinda. Las siguientes preguntas se elaboraron con el fin de obtener un testimonio acerca de las 
experiencias que ha tenido al momento de que otros docentes se han acercado para solicitar su 
ayuda para resolver las dudas que tienen acerca de cómo llevar a cabo el proceso para tramitar 
un viaje de estudios, aclarando también que la información recopilada será de uso con fines 
educativos. 

1.	 ¿Alguna vez ha apoyado a algún otro docente en los trámites de viajes escolares?
2.	 ¿Cuál es la primera impresión que usted tiene cuando otros docentes vienen a solicitar 

su ayuda?
3.	 ¿Cuáles son los profesores que se han acercado a solicitar su ayuda?
4.	 Exactamente ¿Qué fue aquello en lo que se involucró para que el trámite llegara a 

término?
5.	 A lo largo del trámite, ¿se han presentado inconvenientes? si es así ¿Podría mencionar 

los más destacados?
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6.	 En general, ¿cómo se sintió usted ante la situación?
7.	 ¿Considera que hay pautas que son necesarias mencionar y no están establecidas y/o 

indicadas? de ser así ¿Cuáles son?
8.	 ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es la dinámica para llevar a 

cabo ese proceso?
9.	 ¿Considera que le es difícil comprender en su totalidad dicha dinámica?
10.	Si usted pudiera intervenir en la dinámica de dicho proceso, ¿Qué considera que podría 

agregar para que cumpla su función en su totalidad?
11.	¿Usted considera que sería necesario implementar un documento físico dónde se 

establezca toda la dinámica detallada de dicho proceso? 
12.	De ser necesario dicho documento, ¿Qué considera usted qué elementos serían 

importantes agregar?
13.	¿Considera que el ayudar a gestionar viajes escolares le ha dejado una enseñanza en 

su historia académica?
14.	Después  de ayudar a los docentes con ese proceso, ¿Le gustaría organizar un viaje? 

De ser así, ¿Cuáles serían sus motivos?

A continuación, se mostrará la recopilación de información obtenida de las entrevistas 
realizadas a los docentes anteriormente mencionados.

2.7 Presentación de las entrevistas aplicadas

En este apartado se encuentra la transcripción resumida de las entrevistas aplicadas 
a todas las personas seleccionadas con su respectivo instrumento de entrevista. Estas están 
separadas por bloques que contienen una o más entrevistas transcritas de un mismo instrumento 
de entrevista. Por lo que se podrán encontrar tanto el tipo de instrumento aplicado, como el nombre 
del entrevistado, fecha de aplicación de la entrevista, las preguntas, respuestas y notas que se 
obtuvieron para poder comprender cada una de las experiencias y opiniones compartidas. Además 
de que cada bloque de instrumento de encuesta contiene una conclusión que explica de manera 
breve y general todos los datos que se brindaron por parte de las personas seleccionadas.

Cabe señalar que la redacción de las entrevistas, al momento de ser realizadas, pudo ser 
objeto de cambio dado que el contexto en el que fueron realizadas depende de cada individuo o 
entrevistado, algunos casos el formato fue formal, y en otros casos, informal.

En caso de que el lector le interesa escuchar la entrevista completa mediante un audio, 
podrá consultarlo en el apartado de Anexos de este documento donde se encontrará el Anexo 
6 que contiene un código QR y un link que les redirigirá a una carpeta de Google Drive donde 
estarán disponibles todas las entrevistas en formato de audio con los nombres de las personas a 
las cuáles se les aplicó el instrumento.

A continuación, se muestran las transcripciones de las entrevistas aplicadas.
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INSTRUMENTO DE ENTREVISTA APLICADA AL DEPARTAMENTO DE CONTADURÍA.

Entrevista al Contador de la Facultad de Arquitectura Eduardo Blas Fragoso:

El día lunes 24 de abril del presente año, se llevó a cabo una entrevista al Contador de la 
Facultad de Arquitectura, con la finalidad de obtener un testimonio preciso sobre su percepción 
acerca de cómo se lleva a cabo el proceso administrativo para solicitar un viaje con fines 
académicos.

La entrevista dio inicio con preguntas guiadas a las primeras reacciones que tiene el 
contador hacia los docentes, siendo estas la preocupación y desconcierto, debido a que docentes 
que realizan viajes por primera vez no saben lo que implica todo el procedimiento, mientras que 
docentes con experiencia optan por realizar dicho procedimiento con pocos días de anticipación, 
sabiendo que es “un dolor de cabeza” realizarlo en tan poco tiempo.

E.T- ¿Quiénes son los profesores que solicitan un viaje de estudios de los tres colegios?
C- Del colegio de arquitectura es la profesora Zahira Nohemi, de Urbanismo es Gabriela 
Ortega y de diseño gráfico Alethia y Rosario Cabrera.

E.T- ¿Cuál es la primera impresión que tiene usted al ver a los profesores cuando solicitan 
un viaje de estudios?
C- Depende de qué profesores…los que vienen por primera vez es de “pobrecitos”, no 
saben lo que implica hacer un viaje de estudios, y los que ya hicieron un viaje y es su 
segunda o tercera vez, es de “¿otra vez?” en el sentido estricto de muchas veces lo hacen 
dos o tres días antes de que se venza el plazo y es un dolor de cabeza para nosotros

E.T- ¿Alrededor de un periodo escolar cuántos viajes de estudio realizan los profesores 
de los tres colegios?
C-  Varía considerablemente entre cada periodo, ahorita en este periodo primavera 2023, 
vamos 5 aproximadamente y me encuentro checando otro.

E.T- ¿Cree que es suficiente con la primera explicación del trámite para que ellos puedan 
llevarlo a cabo?
C- No, de por si regresan varias veces, aunque ya conozcan el trámite vienen a rectificar la 
información o por que se les olvida o pasa, o llegan a entregar cosas que no corresponden

E.T- ¿Cree qué la manera en la que les habla a los docentes para explicarles el proceso 
es la adecuada? 
C-  El lenguaje que intento usar es un lenguaje formal, no tan detallado en cuanto a algunos 
términos, si intento bajar algunos conceptos. Si intento ver que apunten y explicarles 
algunas cosas

Cabe recalcar que el número de viajes realizados por semestre varía considerablemente, 
además de que, hablando de los tres colegios que forman parte de la Facultad de Arquitectura, 
solo uno o dos docentes por colegio realizan dichos viajes. Continuando con la entrevista, se 
hizo notar que la primera explicación no es suficiente para que el docente entienda todo lo que 
conlleva el procedimiento, haciéndolo volver en repetidas ocasiones con el contador para rectificar 
información o incluso entregar nuevamente todo el papeleo del número de filtros por los que se 
tienen que pasar para aprobar un viaje, siendo un mínimo de tres 
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Las siguientes preguntas están orientadas en el proceso en sí, hablando del número de 
filtros pero, estos tienden a variar dependiendo de cada evento, además de la revisión legal de 
la documentación. Esta última parte es la que genera muchos inconvenientes, debido a que la 
documentación es entregada fuera de tiempo, con errores, sin las características requeridas, 
incluso en el peor de los casos tienden a entregar documentación vencida.

E.T- ¿Cuántos filtros son necesarios para que un profesor concluya el proceso?
C- Son como etapas, la primera es dirección a veces van una o dos veces, luego es 
conmigo, contaduría, vienen varias veces pero depende mucho del tipo de evento, en lo 
que revisó la documentación legal de la empresa, la documentación de los estudiantes 
más que nada tener la lista de los asistentes, el itinerario, nombre de los responsables.

E.T- ¿Cuál es el límite de tiempo para que los profesores lleven a cabo dicho proceso?
C- Secretaria de docencia pide mínimo 30 días antes de realizar el viaje, 15-20 días hábiles 
previos al evento, es un aproximado. Si hemos tenido casos donde el evento está a 15 días 
y si lo llevamos a sacar pero no es lo ideal

E.T- ¿Cuáles son los inconvenientes qué se dan al momento de entregar la documentación? 
C-  Entrega mal, entregan a destiempo, entregan cosas que no, no entregan con las 
características que se les pide, tienen errores los documentos, ejemplo… me traen 
constancias de hace dos años, constancias de seguro vencidas, con las cotizaciones me 
entregan a nombre de otras personas que no corresponden.

E.T- A partir de eso, ¿usted ha detectado qué hay docentes que pierden el interés para 
seguir con el trámite?
C- Ahh si… Eso siempre, hay muchos docentes que hacen la solicitud a la dirección 
porque eso les emite un aval académico que también se les ocupa o pueden ocupar en 
su programa de estudio, les da puntos para que les den becas, muchas veces aquí ya no 
llegan.

E.T- ¿Por qué cree que se de esto?
C- Ven el nivel de documentación que les pedimos para la formalización del contrato 
muchas veces aquí ya no llegan, si el 50% me imagino.

E.T- ¿En algún punto del proceso se ha tenido qué cancelar el viaje o tenido qué posponer 
? Si es así, ¿Cuáles han sido los principales motivos?
C- Personalmente no me gusta que se cancelen los eventos porque afecta a los estudiantes, 
si hemos tenido que cambiar fechas muchas veces y más que nada se debe a que 
empiezan los procesos a destiempo

E.T- En general, ¿Hay algún otro docente que le ayude a llevar a cabo dicho proceso? 
C-  No, bueno administrativos, somos la Contadora, los chicos de servicio, la dirección de 
la Facultad es la que hace el trámite de solicitud de la actividad, del viaje académico y ellos 
a su vez hacen su trámite académico, no solo es a recursos financieros, es a dirección que 
vincula a vicerrectoría de docencia, de ahí ya pasa conmigo, yo formalizó el contrato, hasta 
cierto punto secretaria académica debería estar involucrada. Dentro de lo que yo hago es 
la formalización del contrato, me apoyo de la dirección en cuanto al aval, les solicitó el aval 
académico del viaje y… de los docentes que piden la información.
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E.T- ¿Con qué Colegio de la FABUAP ha tenido más inconvenientes para poder llevar a 
cabo este tipo de proceso?
C- Desconozco, es decir, desconozco qué área no me fijo en los colegios.

E.T- Podría compartir alguna experiencia en la cuál se sintiera abrumado o presionado al 
momento de llevar ese tipo de proceso:
C- En la mayoría, porque yo dependo muchísimo de los docentes, muchísimas veces 
me he tenido que quedar hasta tarde para hablar con Abogada General o con oficina de 
Abogada General para que me acepten los documentos y lo mejor me dicen “sabes que, 
te los entrego al dia siguiente”, es venir al día siguiente a las 7 de la mañana porque el 
camión se va a las 7 am, para que se entregue el documento y esperar a que se firme 
el contrato. Hemos tenido a veces que formalizar contratos que ya están en tránsito, en 
teoría no están legalmente formalizados pero si hemos tenido que hacer eso, pero si hemos 
salvado esas situaciones.

E.T- Partiendo de esa experiencia, ¿qué hubiera hecho usted para que eso se hubiera 
resuelto de la mejor manera posible?
C- Yo no puedo hacer nada, osea partiendo de la experiencia dependiendo el puesto, 
el cargo y la facilidad, yo desde mi trinchera pues he hablado con los coordinadores de 
colegio, les he dicho que si quieren les doy cursos o pláticas a sus docentes... Si quieren o 
tienen la inquietud de hacer un evento o algún viaje académico pues invitó a los docentes 
a que previo a su evento vengan y conozcamos los requisitos pero pues nada más, no 
puedo hacer más.

E.T- ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es visualmente el documento? 
C- No existe un documento, el documento que yo les entrego a los docentes es uno muy 
viejito que tengo por ahi guardado al cual le estamos sacando copias, eso en la parte que a 
mi me corresponde, es decir, en la parte de los requisitos para la formalización del contrato. 
Existe otro documento que es el formato de viaje académico que es de la vicerrectoría de 
docencia, visualmente se ve bien pero no termina de formalizar ni de determinar cuales 
son los elementos que deben de tener contemplados para todo el proceso de elaboración 
de viaje académico.

E.T- Si usted pudiera intervenir en la redacción de dicho documento, ¿Qué considera que 
podría agregar para que cumpla su función en su totalidad?
C- Más que nada sería formalizarlo mediante un manual o un procedimiento como tal, 
es un decir, o un lineamiento, más que formato si sería un documento más formal más 
específico, riguroso por así decirlo, ¿por qué? por qué un formato nada más es una hojita 
te sirve para tachar y determinar ciertas cosas, si se necesita algo más formal, es decir un 
manual, un procedimiento, un lineamiento por ejemplo, si se ha tratado de hacer pero no se 
ha formalizado, si tengo yo propuestas de procedimientos para esos viajes pero depende 
mucho la voluntad que quiera hacer, se ha intentado pero no se ha tenido.

E.T- En algún momento, ¿los docentes le han comentado o dado una sugerencia qué ellos 
consideran pertinente para dicho proceso?
C-  Muchas veces, siempre dicen que hay que formalizarlo, que les den pláticas, que les 
den cursos, que les expliquen, que les digan como con tiempos, que los acompañen, que 
les den más acompañamiento.. eso es lo de siempre.
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E.T- ¿Qué opina sobre implementar una nueva forma de redactar los documentos a un 
lenguaje más coloquial e incluso con menos tecnicismos para que los docentes que no 
están familiarizados en el área puedan comprender el trámite?
C- Vuelvo a lo mismo, necesitan primero que tener un documento para poder redactarlo 
mejor, no estoy en contra de que se redacte con palabras más tranquilas o coloquiales 
como dicen ustedes la información, salvo las cosas que sí necesitan ser muy específicas, 
ejemplo, una constancia de situación fiscal. Si hay cosas que se pueden hacer un poco 
más amigables.

E.T- ¿Considera necesario que se tenga algún elemento gráfico dónde se explique a 
detalle la información del proceso para llevar a cabo un viaje de estudios? De ser así, ¿Qué 
elementos consideraría para solucionar esa problemática?
C- Pues no se como seria un elemento gráfico, pero si les sugeriría un elemento yo como 
contador, generalmente uso tablas, ejemplo, tabla con los requisitos que les pido, algun 
diagrama de flujo en cuanto a documentación que se entrega a docencia, documentación 
que se entrega a recursos financieros.

	Al finalizar la entrevista, se detectaron los problemas que aquejan tanto a docentes como 
al contador y a las áreas involucradas en todo el proceso, algunos problemas ya habían sido 
detectados, algunos otros fueron descubiertos en la aplicación de la entrevista que finalmente 
ayudaron a tener una comprensión más completa. Además, se le solicitó a si podría compartir el 
documento del formato aval, para la realización de viajes de estudio, el cual se podrá encontrar 
en la parte del Anexo 7.

Conclusión de los resultados obtenidos por las entrevistas dirigidas al Departamento de 
Contaduría.

Como conclusión de este bloque de instrumento de entrevista, se ha obtenido que 
la comprensión del proceso administrativo de un viaje estudiantil nunca queda comprendido 
totalmente, ya que siempre existen docentes que regresan más de dos veces para tramitar y 
solucionar dudas, que surgen debido a la confusión de lo solicitado o por la incertidumbre de los 
documentos que tienen. Además de que el uso de un lenguaje más coloquial al momento de explicar 
cómo se debe de llevar a cabo dicho proceso administrativo ayuda mucho en la comprensión de 
los requerimientos solicitados, sin embargo, no todo el proceso puede ser explicado de esta forma, 
puesto que existen documentos que por ley deben de cumplir con características formales para 
su tramitación.

La mayoría de los docentes que pierden el interés es porque no cumplieron con el 50% 
de la formalización del trámite, esto ha llevado a que el Departamento de Contaduría se vea 
en la necesidad de sugerir nuevas estrategias que eduquen a los docentes para conocer los 
requerimientos para la tramitación de un viaje de estudios. Por lo que formalizar el proceso en 
un documento es una solución viable en la comprensión y gestión de un viaje de estudios. Sin 
embargo, se enfatizó que el uso de  diseño de información visual puede ser un valor agregado 
que apoye en la solución de la problemática, puesto que la Facultad de Arquitectura se encuentra 
rodeada de mucha información visual, y esto puede convertirse en una ventaja que ayude a los 
docentes.
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INSTRUMENTO DE ENTREVISTA APLICADA A DOCENTES.

Entrevista a la profesora Zahira Noemi Gomez Vazquez perteneciente al Colegio de 
Arquitectura: 

El lunes 8 de mayo del presente año, se realizó una entrevista a la profesora Zahira, con 
el objetivo de conocer su experiencia a lo largo del proceso administrativo de viajes de estudio, 
debido a que es una de las profesoras que realiza más viajes de este tipo.  A continuación, se 
presentarán las preguntas y su respectiva respuesta.

Cabe resaltar, que la entrevista fue realizada por partes, ya que se presentaron varias 
interrupciones mientras nos trasladamos desde la Facultad hasta los edificios EMA ubicados cerca 
de la Biblioteca Central.

E.T. ¿Usted ha realizado algún viaje de estudios? 
Z.G. Si, muchas veces, como 100 yo creo.

E.T. ¿Considera importante este tipo de actividades para complementar el perfil de egreso 
de los alumnos?
Z.G. Por supuesto que sí.

E.T. ¿Qué le motiva a realizar viajes escolares?
Z.G. En primer lugar es el complemento a las clases teóricas, lo que se explica en una 
materia, más bien complemento de los que se explica en clases.

E.T. ¿Cuántas veces realiza el mismo viaje de estudios en un semestre?
Z.G. Mínimos dos veces al mismo lugar, por ejemplo, al Nido de Quetzalcóatl, al que voy 
el viernes, lo hacemos dos veces por semestre.

E.T. ¿Qué dificultades encuentra a la hora de realizarlos?
Z.G. A veces los trámites de papeleo, por que nos dividen el tiempo para ingresar todos 
los documentos y que los alumnos se organicen, más que nada eso.

La organización de los alumnos, cotizar los precios, a veces hacer cita de los lugares, 
agendar los recorridos y las visitas guiadas, por las fechas y todo, que nos den fecha de recorrido, 
porque siempre pido guiadas las visitas y recorridos.

E.T. ¿Cómo se siente respecto a esas dificultades?
Z.G. Me estresa un poco, pero al final se logran realizar

E.T. De dichos viajes, ¿Cuántas veces se le ha denegado o aceptado la realización del 
viaje? ¿Y por qué cree que se da esto?
Z.G. Una vez, por un documento que no estuvo bien de la empresa, de las agencias.

E.T. ¿Cada que realiza un viaje de estudios que tenga periodicidad anual, considera que 
la experiencia del proceso administrativo que lleva a cabo es igual o hay cambios desde 
su percepción? 
Z.G. Ha habido cambios dependiendo la administración, cada administración solicita nuevos 
papeles, pero no varía mucho.
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E.T. ¿Toma en cuenta el proceso administrativo que se lleva a cabo al momento de realizar 
dichos viajes? 
Z.G. Sí, siempre.

E.T. Al momento de realizar viajes, ¿qué considera que facilita el proceso?
Z.G. Tanto el apoyo, la disponibilidad de los alumnos, del contador, la docena administrativa 
que nos agilizan más rápido, la secretaría de la directora, por cómo se mueven o se agiliza 
más rápido, en parte facilitan.

E.T. Ante esas situaciones, ¿Cuenta con una persona que le ayude en poder llevar a cabo 
dicho proceso? 
Z.G. No, lo hago sola

E.T. ¿Qué departamento del colegio de diseño gráfico le presta apoyo al momento de 
realizar viajes?
Z.G. Ninguno

E.T. ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es la dinámica para llevar a 
cabo ese proceso?
Z.G. Primero que nada que los alumnos entreguen la carta responsiva firmada por papás 
o tutor que les autorizan el permiso.

Segundo, cotizar con las agencias dadas de alta en la facultad.

Luego es el itinerario, ya teniendo las agencias, la fecha, los alumnos, la disponibilidad, 
se hace itinerario de todo el recorrido del viaje, horarios, lugares y los oficios o los  formatos que 
requiere dirección para poder disponer del viaje autorizado.

E.T. ¿Considera que le es difícil comprender en su totalidad dicha dinámica?
Z.G. No, porque es parte de la seguridad de los alumnos y mía también.

E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinámica de dicho proceso, ¿Qué considera que podría 
agregar para que cumpla su función en su totalidad?
Z.G. Tal vez, sería pedir las cartas responsivas, cuando ya es autorizado el viaje porque 
retrasa el proceso, y los chicos todavía están pidiendo los permiso de los papás o su 
autorización; sería un documento que se entregaría cuando ya se esté dado ese proceso, 
sería lo único que hace que se retrase o que se llegue anular.

E.T. ¿Volvería a organizar un viaje?
Z.G. Si, lo estoy organizando

E.T. ¿Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una enseñanza en su historia 
académica?
Z.G. Si, cien por ciento, muchísimo más de los que en aula se puede explicar o aprender, 
por el apoyo que se tiene cuando vamos a zonas arqueológicas, el apoyo del INAH, los 
arqueólogos, antropólogos, si vamos a ver edificios contemporáneos a la Ciudad de México 
o museos, la explicación que se nos da; hemos ido a viajes a Guanajuato y Zacatecas, 
además de ir a los conventos, exconventos e iglesias; pues también para el alumno es algo 
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importante, que el estudiante en su proceso de desarrollo de su carrera salga a ver otra 
cosas, muchas veces como estudiante no hay posibilidad de viajar por muchas razones, 
económicas o de trabajo, entonces cuando se hacen, no hago viajes obligados y no son 
parte de la materia, también tienen otra visión de su carrera y de su vida, es una formación 
no solo académica, si no personal, el hecho de salir a conocer personas y lugares, deja 
una vivencia, una experiencia, los jóvenes que han ido conmigo y se han graduado, para 
ellos ha sido una vivencia algo importante, otra cosa es, muchas veces que saliendo de  la 
carrera se van perdiendo y no tienen esa comunicación o contacto, estos viajes ayudan a 
reunirlos, les dan vivencias más delante de que hicieron viajes juntos.

E.T. ¿Ha hecho viajes fuera del proceso? 
Z.G. Con alumnos no, sin alumnos si hice uno a Canadá, no con alumnos de la BUAP, 
con alumnos de otras escuelas si, al extranjero, voy a viajes, pero no realizo, aquí en la 
escuela solo con estudiantes.

Finalmente  agregó, que a veces los profesores toman este tipo de viaje como un descanso 
o para libertinaje, enfocándose no precisamente en la parte académica, y que eso puede traer 
consecuencias en un futuro si se quiere realizar viajes.

Entrevista a la profesora Gabriela Ortega López perteneciente al Colegio de Urbanismo:

El Martes 2 de Mayo del año 2023, se le realizó una entrevista a la profesora Gabriela con 
el fin de saber más sobre su experiencia ante el proceso de organizar un viaje de estudios. Las 
preguntas con su respectiva respuesta se muestran a continuación. 

Las primeras preguntas abarcaron puntos para saber la principal razón del porque realiza 
viajes, y la importancia en la vida académica de los estudiantes. 

E.T ¿Usted ha realizado algún viaje de estudios? 
G.O. -Sí

E.T. ¿Considera importante este tipo de actividades para complementar el perfil de egreso 
de los alumnos?
G.O- Sí, es importante porque con ello adquieren otro conocimiento 

E.T. ¿Qué le motiva a realizar viajes escolares?
G.O- Que los estudiantes puedan no solamente conocer otro tipo de espacios o facultades 
si no participar en congresos, eventos o alguna actividad que le enriquezca su conocimiento 

El segundo bloque de preguntas, están enfocadas en la parte emotiva desde saber aquellas 
complicaciones que se presentaron al momento del trámite, la sensación que sintió la docente ante 
las dificultades y las posibles soluciones que le brindaron para resolver el problema, así mismo, 
tomar en cuenta si existen cambios dentro del proceso o existen modificaciones cada año.

E.T. ¿Cuántas veces ha solicitado un viaje de estudios?
G.O.- dos veces al año, desde hace un año tuvimos que esperar para salir por la pandemia

E.T. ¿Qué dificultades encuentra a la hora de realizarlos?
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G.O.-  El trámite que tienes que hacer entre la facultad y dirección de educación superior, 
o mandar el oficio, trámites burocráticos 

E.T. ¿Cómo se siente respecto a esas dificultades?
G.O.-  Impotente, porque no depende de nosotros el dar el aval si no que depende de 
otras instancias 

E.T. De dichos viajes, ¿Cuántas veces se le ha denegado o aceptado la realización del 
viaje? ¿Y por qué cree que se da esto?( en caso de que se le haya negado el viaje hacer 
esta pregunta) 
G.O.- Pues uno de los viajes que hicimos se negó, pero se complemento el archivo que 
pedían y se volvió a mandar y se realizó después.

E.T. ¿Cada que realiza un viaje de estudios que tenga periodicidad anual, considera que 
la experiencia del proceso administrativo que lleva a cabo es igual o hay cambios desde 
su percepción? 
G.O.- Cada año se hace algún cambio, entonces a pesar de que ya tienes la experiencia 
del año pasado no sabes si te van a pedir algún otro trámite o algún otro sello, entonces si 
tienes la experiencia pero también estás a expensas de que te pidan alguna otra cosa más. 

E.T. ¿Toma en cuenta el proceso administrativo que se lleva a cabo al momento de realizar 
dichos viajes? 
G.O.- Sí

El último bloque de preguntas se enfoca en primera instancia en saber  si existe un apoyo 
extra de algún otro profesor o administrativo y sobre la opinión o sugerencias de cómo se podría 
mejorar el proceso, así como tener en cuenta sobre si a pesar de las experiencias aún se siente 
con motivación de realizar más este tipo de procesos. 

E.T. Al momento de realizar viajes, ¿qué considera que facilita el proceso?
G.O.- La rapidez con la que los alumnos te responden, eso también es importante porque 
si también ellos están indecisos tú no puedes sacar una lista que es la que se va a ir para 
el proceso, entonces la indecisión de los alumnos es un punto importante. 

E.T. Ante esas situaciones, ¿Cuenta con una persona que le ayude en poder llevar a cabo 
dicho proceso? 
G.O.- sí, es un alumno que actualmente está en tesis pero él muchas veces nos ayuda 
sacando alguna cotización o documentos y nos ayuda a armar el expediente que se va. 

E.T. ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es la dinámica para llevar a 
cabo ese proceso?
G.O.-  La dinámica es no engorrosa si no que debiese algo fácil pero no lo es, siento que es 
tratada creo que tambien deberia haber a nivel facultad una persona que exclusivamente se 
dedique a esos procesos, sin embargo, no lo tenemos, resulta agobiante porque también el 
tiempo que tú tenías destinado para que te dieran el aval o se palomeara algún trámite no 
se hace, entonces eso también es agobiante porque te va desgastando con temporalidad. 

E.T¿Considera que le es difícil comprender en su totalidad dicha dinámica? 
G.O.- Sí 
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E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinámica de dicho proceso, ¿Qué considera que podría 
agregar para que cumpla su función en su totalidad?
G.O.- Una parte de gestión es muy importante, aunque sea interna entonces creo que yo 
podría agregar eso donde hubiera algún eslabón  en el que la gestión fuera mas rapida.

E.T. ¿Volvería a organizar un viaje?
G.O.- Sí

E.T. ¿Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una enseñanza en su historia 
académica?
G.O.- Sí muy valiosa 

A lo largo de la entrevista la docente se mostró reservada en las respuestas de cada 
pregunta, no se mostraba inquieta y fue directa en sus respuestas mostrando cierta distancia 
y rapidez en sus palabras. En algún momento se mostró un poco nerviosa ante la pregunta de 
cómo percibe el proceso, donde se tuvo que intervenir en algunos términos para que pudiera 
complementar su respuesta.

Entrevista al profesor Eduardo Carlos Mendizabal Venegas perteneciente al Colegio de 
Diseño Gráfico:

El Miércoles 3 de  Mayo del año 2023, se le realizó una entrevista al profesor Eduardo 
Carlos Mendizabal Venegas con el fin de saber sobre su experiencia ante el proceso de organizar 
un viaje de estudios, las preguntas con su respectiva respuesta se muestran a continuación. 

Las primeras preguntas abarcaron puntos para saber la principal razón del porque realiza 
viajes, y la importancia en la vida académica de los estudiantes. 

E.T Como primera pregunta es saber si usted ¿alguna vez ha realizado algún viaje de 
estudios?
E.M. Sí, bastantes

E.T. ¿ Considera importante este tipo de actividades  para complementar el perfil de egreso 
de los alumnos?
E.M. Sí, son muy importantes porque de cierto modo rompen la dinámica del aula, que puede 
ser muy delimitativa, y en este caso es un tipo de experiencia que puede complementar 
mucho del conocimiento ya sea en exposiciones, museos, con gente especializada, etc. 
por eso es una pauta importante.

E.T. Y, ¿qué le motiva hacer estos viajes?
E.M. ¿Eso no? Que el alumno pueda aprender más, y pueda tener ese tipo de experiencias 
en lugares digamos que puedan complementar su conocimiento, es digamos la importancia, 
el conocimiento es el alumno.

El segundo bloque de preguntas, están enfocadas en la parte emotiva desde saber aquellas 
complicaciones que se presentaron al momento del trámite, la sensación que sintió el docente ante 
las dificultades y las posibles soluciones que le brindaron para resolver el problema, así mismo, 
tomar en cuenta si existen cambios dentro del proceso o existen modificaciones cada año.
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E.T. Y ¿cuántas veces ha solicitado un viaje de estudios?
E.M. Ya hasta perdí la cuenta, porque yo ya llevo como 16 años, entonces ¿imagínate no?, 
cuando yo empecé tenía materias como por ejemplo Historia del Diseño, o Historia, en 
el antiguo plan de estudios, Historia del Arte, entonces nos íbamos mucho a los museos, 
antes era muy común ir de visita a la Ciudad de México, y después a la expos de sistema 
de impresión.

E.T. Pero esta expo de sistemas de impresión, supongo que ¿es una expo que se realiza 
cada año, no?
E.M. Sí, son tres exposiciones que se realizan cada año, es Expo Impresiones, Expo 
Publicitas y FestPa.

E.T. Y ¿usted acude a las tres exposiciones?
E.M. No, por lo regular a Expo Impresiones porque se ajusta a los calendarios de los 
muchachos.

E.T. Y de un mismo viaje, ¿cuántas veces lo realiza al año?
E.M. Al año, una vez, antes de la pandemia si era de cierto modo una vez al año. Obviamente 
se interrumpió por la suspensión de las exposiciones o porque no había permiso de la 
universidad para hacer viajes, hasta este año se volvió a instaurar la posibilidad de hacer 
viajes.

E.T. Y ¿qué dificultades encuentra a la hora de realizar los viajes?
E.M. Bueno, primero la decisión de los alumnos, son indecisos. De pronto dicen sí, ya tienen 
cierto cupo y resulta que a la mera hora, dicen que no, es una de las dificultades. La otra 
es la coordinación, ¿no?, el coordinar  el tipo de transporte, todos los trámites que se tiene 
que llevar a cabo porque ahorita ya se instauró una norma, porque se dieron casos muy 
tristes el cuál los maestros realizaban los viajes, cobraban y pues no se realizaba el viaje, 
entonces ante este tipo de problemas en tanto Vicerrectoría de Docencia como Abogada 
General empezaron a generar un protocolo, en el cual se tiene que comprobar que si se 
va a realizar el viaje, que si  se concertó a la línea de autobuses, ¿si?, el protocolo, el 
programa, hacia donde van. Y también por las cuestiones de seguridad hacía alumno, por 
si hubiera un suceso que realmente terminaría afectando a la universidad, entonces se 
busca que haya todos los medidas de seguridad como los seguros del viajero, como los 
servicios médicos, que estén activos en caso de algún suceso o percance.

E.T. Y ¿cómo se siente ante estas dificultades?
E.M. Bueno de pronto ya no te dan muchas ganas de organizar viajes, pero cuando ves 
la necesidad y la importancia del aprovechamiento de una expo, pues bueno, creo que 
termina motivando y se convierte en dificultades mínimas.

E.T. ¿Cuántas veces se le ha negado la realización de un viaje?
E.M. Hasta este momento, ninguno.

E.T. Y¿ cada que hace  un viaje, contemplando lo que usted comentó que se realiza cada 
año, el proceso administrativo cambia o sigue siendo el mismo?
E.M. Bueno, cuando se instauró el protocolo sí cambió. Y a partir del 2018 o 2019 se sigue 
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un protocolo, y sabemos que documentación hay que pedirle a la transportadora, la lista, el 
que los alumnos entreguen su comprobante de que son estudiantes activos, y bueno a parte 
de ser activos, que sean parte de la facultad. No se permite gente eterna, por lo mismo de 
que si hay un percance pudiera haber cierto modo una mala imagen hacia la universidad.

E.T. Tomando en cuenta que estos es un proceso administrativo, ¿se tiene que cumplir 
todo ello ?
E.M. Sí, se tiene que cumplir, sino no te dejan hacer el viaje. 

E.T. Y desde su percepción, ¿si cambió la dinámica de cómo se realizaban los viajes antes 
a lo que ahora es? por lo que nos han comentado otros profesores, les han solicitado otros 
documentos nuevos como era antes.
E.M. Sí, por ejemplo, hoy en día te piden el Kardex del alumno, te piden una responsiva 
firmada por el tutor responsable del alumno, obviamente la credencial del INE y por parte 
de la transportadora te piden la comprobación de que esté en buen estado el vehículo, que 
los permisos estén vigentes, que la licencia del chofer sea vigentes, qúe tipo de chofer, 
que la empresa que vas a consultar esté totalmente constituida, entonces te debe de dar 
el acta constitutiva, son demasiados comprobantes.

El último bloque de preguntas se enfoca en primera instancia en saber  si existe un apoyo 
extra de algún otro profesor o administrativo y sobre la opinión o sugerencias de cómo se podría 
mejorar el proceso, así como tener en cuenta sobre si a pesar de las experiencias aún se siente 
con motivación de realizar más este tipo de procesos.

E.T. ¿ Qué considera que facilita el proceso?
E.M. La experiencia, por ejemplo, ya cuando organizas un viaje y tuviste esa experiencia 
sobre la documentación, entre otros, ya es muchísimo más fácil porque ya sabes primero 
cuales son los puntos más vulnerables que te pueden generar ciertos tipos de pérdida 
tiempo o tropiezos. Pero ya con la experiencia ya sabes que es lo que debes de conectar 
con la transportadores, cuales son las mejores, cuales te ofrecen mejor servicio, precios, 
también tienes que entregar tres cotizaciones y dentro de esas tres cotizaciones deber 
cual es mejor, y porque estás eligiendo esa transportadora, entonces la experiencia la 
adquieres, es importante para poder realizar el viaje y poder irte con menos problemas, y 
sobre todo tener información de control del viaje, por ejemplo los puntos de reunión, que 
no te falte algún alumno, que no se pierda algún alumno, que no lleven cosas indebidas 
que alteren el orden es muy común bebidas embriagantes, aunque aquí en los viajes que 
yo he realizado en el colegia de diseño gráfico, jamas hay un suceso negativo, o algo que 
digamos alterara el buen comportamiento, siempre los alumnos han demostrado el mejor 
comportamiento, y sobretodo en la cuestión de la puntualidad.

E.T. Y ante la situación que tiene dificultad, ¿cuenta con alguna persona que le ayude a 
resolver dicho proceso?
E.M. Sí, siempre por regla que por cierto número de alumnos, por ejemplo, cuarenta deben 
de ir dos profesores. 

E.T. Pero ¿existe algún profesor que le asesore para poder llevar a cabo el proceso 
administrativo?
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E.M. Sí, por lo general es la Coordinación o Servicios Financieros de la facultad, ellos te 
van asesorando.

E.T. Y ¿cuál es la percepción que usted tiene sobre la dinámica para llevar a cabo el 
proceso de viaje de estudios?
E.M. Bueno, se comprende en este caso porque hay tanta comprobación, porque es por 
seguridad tanto del alumno, la seguridad del profesor, la responsabilidad institucional, 
entonces en ese caso se entiende el porqué de las cosas. Probablemente lo más engorroso 
es la presión hacia los alumnos para entregar los documentos, para que el pago sea 
puntual, y también los tiempos que impone Vicerrectoría de Docencia.

E.T. Y ¿usted considera que es difícil comprender todo el proceso?
E.M. No, hasta eso no. Volvemos a lo mismo, cuando te dan los lineamientos toma en 
cuenta que contenido debe de tener la papelería.

E.T. Si usted pudiera intervenir el la dinámica de dicho proceso ¿qué consideraría que 
pudiera quedar para que cumpla su función en su totalidad?
E.M. En cuestión se pueden dar sugerencias, pero así como hacer cambios no porque 
son lineamientos que vienen desde arriba. Entonces nosotros somos ejecutorios de lo 
que existe, a la mejor con cierto tipo de experiencias que se tienen si se pueden hacer no 
un tipo de manual sino de normas que se deben de cumplir para que no haya sucesos 
que bueno, los cambios que se han hecho son por esto, por lo problemas que hubo en el 
pasado, y que ahora se busca que no se vuelvan a repetir. 

E.T. Y ¿volvería a realizar un viaje?
E.M. Claro, de hecho estamos por irnos de viaje a Expo Publicitas el 26 de Mayo.

E.T. ¿Y considera que el realizar viajes le ha dejado una enseñanza en su historia 
académica?
E.M. Sí, de cierto modo son buenas experiencias porque también aprovechas con los 
profesores nuevas técnicas en material de video, en procesos, lo catalogas, lo muestras 
como lo son los sistemas de impresión, y es enriquecedor. A parte de las experiencias 
que nos comentaron los alumnos en el anterior viaje de Marzo a Expo Impresión, fue 
que comprendieron un poco más de lo que les decíamos, porque muchas veces aunque 
les pones diapositivas o videos no llegan a aprenderse de todo, hasta que lo ven ya 
funcionando, Entonces digamos que es un elementos demasiado valiosos y enriquecedor 
en cuestión de los viajes.

Al finalizar la entrevista, el profesor comentó que el protocolo que se sigue no existe 
de manera física, sino que es solamente se solicitan los documentos de manera oral desde 
Dirección de la Facultad de Arquitectura o vía E-mail, pero no existe un documento que explique 
detalladamente todo lo que se debe de realizar para cumplir con todo el proceso administrativo. 
Por lo que apoyó la propuesta de desarrollar un manual, ya que ayudaría tanto a docentes que 
han realizado viajes de estudios, como a docentes que estén interesados en realizar viajes que 
complementen el contenido de sus materias asignadas.
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Entrevista a la profesora María del Rosario Cabrera Carrasco perteneciente al Colegio de 
Diseño Gráfico: 

El Martes 2 de Mayo del año 2023, se le realizó una entrevista a la profesora Rosario con el 
fin de saber sobre su experiencia ante el proceso de organizar un viaje de estudios. Las preguntas 
con su respectiva respuesta se muestran a continuación. 

Las primeras preguntas abarcaron puntos para saber la principal razón del porqué realizan 
viajes, y la importancia de estos en la vida académica de los estudiantes. 

E.T ¿Usted ha realizado algún viaje de estudios? 
M.R. Sí, lo hago por lo menos dos veces al año

E.T. ¿Considera importante este tipo de actividades para complementar el perfil de egreso 
de los alumnos?
M.R. Yo puedo estar dando la clase, moviendo la cámara y todo pero cuando ya estamos 
enfrentándonos al problema real a los chicos les queda mejor el conocimiento porque ven 
el resultado inmediato, por ejemplo la profundidad de campo corta y estamos en un lugar 
donde esta larga y es ahí donde empiezan a comprender realmente el trabajo. 

E.T. ¿Qué le motiva a realizar viajes escolares?
M.R. ¡Ay! amo mi carrera, amo la docencia entonces ver el entusiasmo y los resultados 
de los alumnos, realmente creo que cumplo con el objetivo de que el alumno aprenda en 
la práctica 

El segundo bloque de preguntas, están enfocadas en la parte emotiva desde saber aquellas 
complicaciones que se presentaron al momento del trámite, la sensación que sintió la docente ante 
las dificultades y las posibles soluciones que le brindaron para resolver el problema, así mismo, 
tomar en cuenta si existen cambios dentro del proceso o modificaciones cada año.

E.T. ¿Cuántas veces ha solicitado un viaje de estudios?
M.R. Muchisimas, tengo la gran fortuna de tener quince años aquí en la Facultad y      desde 
hace nueve años estoy promoviendo los viajes por lo menos dos anuales.¿Cuántas veces 
realiza el mismo viaje de estudios en un semestre?

E.T. ¿Qué dificultades encuentra a la hora de realizarlos?
M.R. El proceso administrativo, que primero los chicos entreguen la responsiva ya cuando 
las tengo las entregó a dirección y recibo la sorpresa de que ya cambiaron la responsiva, 
entonces desde ahí es uno de los primeros problemas.

E.T. ¿Cómo se siente respecto a esas dificultades?
M.R. Pues frustrada y con enojo pero yo creo que la principal sería frustrada.

E.T. De dichos viajes, ¿Cuántas veces se le ha denegado o aceptado la realización del 
viaje? ¿Y por qué cree que se da esto?( en caso de que se le haya negado el viaje hacer 
esta pregunta) 
M.R. Se me denegó totalmente y me hablaron por teléfono en pandemia, porque entramos 
en pandemia un viernes y a la otra semana tenía el viaje, pero de que tengo que estar 
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dando vueltas y vueltas en todas, después de la pandemia ya se cual es el camino pero 
me ha costado mucho trabajo.

E.T. ¿Cada que realiza un viaje de estudios que tenga periodicidad anual, considera que 
la experiencia del proceso administrativo que lleva a cabo es igual o hay cambios desde 
su percepción? 
M.R. Hay cambios, primero que deben de ser tres proveedores, luego que esos tres 
proveedores ya no son porque no están en la lista de los que tienen en contabilidad y si 
cambian como en la responsiva.

E.T. ¿Toma en cuenta el proceso administrativo que se lleva a cabo al momento de realizar 
dichos viajes? 
M.R. Sí, a fuerza lo tengo que llevar  porque si no lo llevo estaría yo cometiendo una 
falta administrativa, cómo me llevo un grupo diciendo que es de la BUAP y no lo sabe la 
dirección. 

El último bloque de preguntas se enfoca de primera instancia en saber si existe un apoyo 
extra de algún otro profesor o administrativo y sobre la opinión o sugerencias de cómo se podría 
mejorar el proceso.

E.T. Al momento de realizar viajes, ¿qué considera que facilita el proceso?

M.R.- Benjamín que nos ayuda 

E.T. Ante esas situaciones, ¿Cuenta con una persona que le ayude en poder llevar a cabo 
dicho proceso? 

M.R.- Si el profesor Benjamín y la secretaria Normita de dirección ella me pasan los 
documentos, corrigiendo aquellos que están mal, otro ejemplo es el proveedor le tenemos que 
pedir su acta constitutiva y otros documentos que luego no nos quieren dar, entonces de alguna 
manera me voy con un solo proveedor que se que me va a dar esos documentos. 

E.T. Al momento de realizar viajes, ¿qué considera que facilita el proceso?
M.R. Benjamin que nos ayuda 

E.T. Ante esas situaciones, ¿Cuenta con una persona que le ayude en poder llevar a cabo 
dicho proceso? 
M.R. Si el profesor Benjamin y la secretaria Normita de dirección ella me pasan los 
documentos, corrigiendo aquellos que están mal, otro ejemplo es el proveedor le tenemos 
que pedir su acta constitutiva y otros documentos que luego no nos quieren dar, entonces 
de alguna manera me voy con un solo proveedor que se que me va a dar esos documentos. 

E.T. ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es la dinámica para llevar a 
cabo ese proceso?
M.R. La veo ilógica, tediosa o en dado caso de que ustedes ya estén realizando un manual 
bueno que a todos se nos de un manual y así nosotros seguir los pasos, pero el problema 
es la actualización de documentos que van cambiando cada año. 
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E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinámica de dicho proceso, ¿Qué considera que podría 
agregar para que cumpla su función en su totalidad?
M.R. Un manual para que todos podamos seguirlo.

E.T. ¿Volvería a organizar un viaje?
M.R. Sí, y aunque sea muy tedioso lo volvería a organizar por mis alumnos. 

E.T. ¿Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una enseñanza en su historia 
académica?
M.R. Sí, definitivamenteme sirve para mi carpeta y me sirve de experiencia. 

NOTA: La profesora Rosario comenta que hay maestros que utilizan estos viajes con 
fines de lucro, posterior a este comentario nos brindó una experiencia sobre un viaje a la Riviera 
Maya donde se pidió dinero y hasta la fecha no se ha devuelto el dinero, Nicole una compañera 
involucrada en dicho viaje expresa -“se supone que nos iban a reembolsar, se hizo el viaje y ya 
se supone que a los que les iban a reembolsar no le han regresado nada”

Se hace mención de esto ya que, la profesora Rosario menciona que antes no ponían 
este tipo de filtros pero que comprende que lo hayan hecho por este tipo de situaciones que se 
presentan, pero que no es justo que tantos filtros afecten a los profesores que si quieren hacer 
las cosas bien con los viajes académicos. 

Entrevista a la profesora Elda Emma Lobo Vázquez perteneciente al Colegio de Diseño 
Gráfico:

El Viernes 28 de Abril del año 2023, se realizó una entrevista a la profesora Elda con el fin 
de saber sobre su experiencia ante el proceso de organizar un viaje de estudios. Las preguntas 
con su respectiva respuesta se muestran a continuación. Aclarando que hubo el inconveniente que 
la profesora tenía la disposición de apoyar pero le pareció más práctico responder las preguntas 
en forma de cuestionario, sin embargo, mostró dudas  cuando se le explicó la problemática del 
proyecto de investigación. Debido a que se mostraba poco convencida del papel del diseñador 
gráfico con relación a la problemática del departamento de contaduría. 

E.T. ¿Usted ha realizado algún viaje de estudios? 
E.E. Antes de la pandemia, organizaba los viajes a Design Fest.

E.T. ¿Considera importante este tipo de actividades para complementar el perfil de egreso 
de los alumnos? 
E.E. Son actividades que efectivamente complementan el quehacer académico de los 
estudiantes y les amplía el panorama con respecto al mundo del diseño, que hay y que 
hacen otros diseñadores.

E.T. ¿Qué le motiva a realizar viajes escolares?
E.E. El beneficio que pueden obtener los alumnos.

E.T. ¿Cuántas veces ha solicitado un viaje de estudios? 
E.E. Han sido varias veces, sobre todo que son actividades que se promueven por parte 
de la coordinación.
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E.T. ¿Cuántas veces realiza el mismo viaje de estudios en un semestre?
E.E. El congreso de Design Fest se realiza una vez al año, en octubre, que se lleva a cabo 
en la ciudad de Guadalajara.

E.T. ¿Qué dificultades encuentra a la hora de realizarlos? 
E.E. Los procesos que hay que considerar, sobre todo la parte administrativa.

E.T. ¿Cómo se siente respecto a esas dificultades? 
E.E. Si hay una buena guía no hay dificultades, solo es tener una buena asesoría con el 
Área de Recursos Financieros.

E.T. De dichos viajes, ¿Cuántas veces se le ha denegado o aceptado la realización del 
viaje? ¿Y por qué cree que se da esto?( en caso de que se le haya negado el viaje hacer 
esta pregunta) 
E.E. En mi caso, nunca he tenido la negativa por parte de las autoridades, y si se niega la 
autorización, puede ser por no cumplir con los requisitos institucionales.

E.T. ¿Cada que realiza un viaje de estudios que tenga periodicidad anual, considera que 
la experiencia del proceso administrativo que lleva a cabo es igual o hay cambios desde 
su percepción? 
E.E. Ha llegado a haber ajustes, sobre todo de las autoridades cuando hay cambio de rector 
o de personal. Considero que ahora es más fácil por el personal que hay, siempre apoya.

E.T. ¿Toma en cuenta el proceso administrativo que se lleva a cabo al momento de realizar 
dichos viajes?
E.E. Es importante conocer los procesos para llevarlos a cabo en tiempo y forma, por 
seguridad de los estudiantes.

E.T. Al momento de realizar viajes, ¿qué considera que facilita el proceso? 
E.E. El hacer los trámites con tiempo y a partir de tener conocimiento de los requerimientos. 
Creo que lo que puede dificultar en ocasiones es la falta de comunicación con las personas 
correspondientes.

E.T. Ante esas situaciones, ¿Cuenta con una persona que le ayude en poder llevar a cabo 
dicho proceso? 
E.E. Así es, las autoridades correspondientes, que siempre me han asesorado.

E.T. ¿Qué departamento del colegio de diseño gráfico le presta apoyo al momento de 
realizar viajes? 
E.E. El Área de Recursos Financieros.

E.T. ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es la dinámica para llevar a 
cabo ese proceso? 
E.E. Es adecuada, sobre todo por la facilidad que brindan, claro si es que es en tiempo y 
forma.

E.T. ¿Considera que le es difícil comprender en su totalidad dicha dinámica? 
E.E. Es algo complicado, pero con la asesoría adecuada se hace más fácil.
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E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinámica de dicho proceso, ¿Qué considera que podría 
agregar para que cumpla su función en su totalidad? 
E.E. No me corresponde intervenir, ya que son procesos que corresponden a un área 
determinada, solamente es acercarse en tiempo y forma.

E.T. ¿Volvería a organizar un viaje? 
E.E. Si.

E.T. ¿Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una enseñanza en su historia 
académica?
E.E. La gestión siempre es importante en cualquier ámbito, ya sea el académico, o el 
laboral, todo tiene un proceso y tiempos, eso es lo que hay que aprender, no se puede 
trabajar omitiendo los procesos.

Al no tener este contacto tan directo con la profesora, se tuvo ese inconveniente para 
tener más panorama con respecto a su lenguaje corporal que complemente la información. Pero 
se detecta que al igual que la mayoría de los profesores si requirieron de ayuda, en este caso la 
asesoría del departamento del área de recursos financieros 

Entrevista a la profesora Verónica Gamboa Canales perteneciente al Colegio de Diseño 
Gráfico:

El Martes 2 de Mayo del año 2023, se le realizó una entrevista a la profesora Verónica con 
el fin de saber sobre su experiencia ante el proceso de organizar un viaje de estudios y brindar un 
contraste acerca de cómo era antes el proceso administrativo para solicitar un viaje de estudios. 
Las preguntas con su respectiva respuesta se muestran a continuación.

Las primeras preguntas abarcaron puntos para saber la principal razón del porque realiza 
viajes, y la importancia en la vida académica de los estudiantes. 

E.T ¿Usted ha realizado algún viaje de estudios? 
V.G. -Si, hace más de tres años, yo creo que antes de la pandemia y varios años realicé 
viajes de estudios.

E.T. ¿Considera importante este tipo de actividades para complementar el perfil de egreso 
de los alumnos?
V.G- Si, si, lo ven desde otro panorama, otra perspectiva, ven lo que si se está haciendo 
en exposiciones y en museos nacionales. Salir de Ciudad Universitaria o de Puebla es 
importante.  

E.T. ¿Qué le motiva a realizar viajes escolares?
V.G- Eso, que los alumnos tengan otra visión de lo que es el diseño y en mi caso era de 
la materia de Arte qué los llevaba, entonces si, como que se abren a otro panorama de lo 
que es el arte o el diseño, de cómo lo ven o lo aplican en otras ciudades. 

El segundo bloque de preguntas, están enfocadas en la parte emotiva desde saber aquellas 
complicaciones que se presentaron al momento del trámite, la sensación que sintió la profesora 
ante las dificultades y las posibles soluciones que le brindaron para resolver el problema, así 
mismo, tomar en cuenta si existen cambios dentro del proceso o existen modificaciones cada año.
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E.T. ¿Cuántas veces ha solicitado un viaje de estudios?
V.G.- Avisado jajaja como no sé, yo creí que sí fuimos como unas ocho veces.

E.T. ¿Cuántas veces realiza el mismo viaje de estudios en un semestre?
V.G.- Como dos veces.

E.T. ¿Qué dificultades encuentra a la hora de realizarlos?
V.G.-  Bueno es que antes no nos pedían tantos papeles, yo solo avisaba, eh pedíamos 
pues, si avisaba que tal fecha me iba a llevar a los alumnos, eh solo metía una carta de los 
estudiantes de la materia y la justificación, y ya. Antes de la pandemia, osea hace casi tres 
años ya me daban como un oficio para que yo lo presentará a los museos como un, como 
una carta de presentación y nunca me lo pidieron en los museos en Ciudad de México, 
yo hacía mis citas por correo y siempre nos estaban esperando, siempre ya íbamos con 
un itinerario en plan pero de acá de la Facultad hace más de tres años, cuatro años, solo 
era un oficio como carta de presentación del maestro y yo dejaba lista de los alumnos que 
me iba a llevar.El trámite que tienes que hacer entre la facultad y dirección de educación 
superior, o mandar el oficio, trámites burocráticos 

E.T. ¿Entonces en la actualidad no ha hecho viajes?
V.G.- No.

E.T. De dichos viajes, ¿Cuántas veces se le ha denegado o aceptado la realización del 
viaje? ¿Y por qué cree que se da esto?( en caso de que se le haya negado el viaje hacer 
esta pregunta) 
V.G.- Ninguna vez me lo negaron.

E.T. ¿Cada que realiza un viaje de estudios que tenga periodicidad anual, considera que 
la experiencia del proceso administrativo que lleva a cabo es igual o hay cambios desde 
su percepción? 
V.G.- Me han dicho que hay cambios, ya no he hecho precisamente porque ahora se pide 
como muchos mmm… ahora es mucho papeleo.  Obviamente tiene razón no, por protección 
a los alumnos por seguridad, esté, siempre íbamos con autobuses con seguro y eso, pero 
ahora acá en la escuela son muchos trámites para poder sacar a los estudiantes. 

E.T. ¿Toma en cuenta el proceso administrativo que se lleva a cabo al momento de realizar 
dichos viajes? 
V.G.- Sí, por eso ahora ya no realizó viajes.

El último bloque de preguntas se enfoca en primera instancia en saber  si existe un apoyo 
extra de algún otro profesor o administrativo y sobre la opinión o sugerencias de cómo se podría 
mejorar el proceso.

E.T. Al momento de realizar viajes, ¿qué considera que facilita el proceso?
V.G.- Ay no sé, yo creo que podría ser uno o dos documentos nada más en los que se 
garantice eso, ¿no?; la seguridad de los estudiantes, a lo mejor en el mismo documento el 
itinerario, la justificación y la lista, no sé, a mi se me facilitaría eso nada más.

E.T. Ante esas situaciones, ¿Cuenta con una persona que le ayude en poder llevar a cabo 
dicho proceso? 
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V.G.- Sí, antes me ayudaban los chicos del servicio social.

E.T. ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es la dinámica para llevar a 
cabo ese proceso?
V.G.-  Si, solo es una percepción porque ya no realizo y eso es lo que me han comentado 
los otros compañeros maestros, que sí piden ahora muchos requisitos, este, desde los 
autobuses; dónde se van a rentar o qué te digan de la escuela cuál es el autobús que tienes 
que rentar o con qué agencia, este entonces yo ya no puedo buscar como otras opciones 
que salgan más baratas o a quién me gustaba a mí contratar, no, entonces creo que la 
percepción ahora es muy tediosa.

E.T¿Considera que le es difícil comprender en su totalidad dicha dinámica? 
V.G.- Sí, los trámites siempre son: “¡Ay!, le falta esto, también tiene que traer este formato, 
te lo regreso cuándo lo acepten, te lo regreso y tú me lo regresas” y entonces cómo que 
es muy tardado. 

E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinámica de dicho proceso, ¿Qué considera que podría 
agregar para que cumpla su función en su totalidad?
V.G.- ¿Qué agregaría?... mmm… más bien, yo creo que eliminaría como pasos para que 
el proceso sea más viable.

E.T. ¿Volvería a organizar un viaje?
V.G.- Sí, siempre me los piden los alumnos y si me gustaba llevarlos a los museos, 
hacíamos citas, nos esperaban siempre, osea, ya teníamos cita, ya teníamos  a un guía 
esperándonos. 

E.T. ¿Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una enseñanza en su historia 
académica?
V.G.- Mmm… no, porque no me daba puntos en mi historia académica, con los alumnos o 
para los alumnos, sí les ha servido.

Al finalizar la entrevista, la docente brindó un mayor panorama acerca de cómo era antes la 
dinámica del proceso administrativo para solicitar un viaje de estudios, además del contraste acerca 
de cómo es actualmente dicha dinámica. También la docente proporcionó ciertas recomendaciones 
partiendo de su experiencia que podrían abonar al desarrollo este proyecto:

•	El equipo que está elaborando el proyecto debe solicitar un viaje de estudios para conocer 
de primera mano la experiencia de la dinámica, y de esa manera, adentrarse más en el 
proyecto y entender las experiencias de los profesores que se entrevistaron.

•	Comprensión y recopilación de los departamentos que están involucrados en el proceso.

•	Redacción de un documento dónde se especifique lineamientos que los alumnos que 
asistan al viaje deben cumplir para evitar accidentes durante el viaje.

Conclusión de los resultados obtenidos por las entrevistas dirigidas a Docentes.

Como conclusión de este bloque de instrumento de entrevista se obtuvo que los  distintos 
docentes de los tres colegios que conforman la Facultad de Arquitectura mencionaron que los 
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viajes son importantes para complementar el conocimiento que los alumnos aprenden en el aula, 
ya que al romper la dinámica del aula amplían el panorama profesional de la licenciatura que se 
encuentran cursando. Casi todos los docentes se mostraron interesados en el proyecto, puesto que 
afirman que el problema radica en el protocolo que se estableció para realizar viajes de estudios.

Los motivos por los que se realizan los viajes es el aprendizaje que los alumnos adquieren 
al ver su profesión en acción. Por lo que realizar este tipo de actividades es importante al momento 
de motivar a los estudiantes a seguir con sus estudios, y al enriquecer aún más lo aprendido en 
el aula.

Las dificultades que se encontraron fueron varias, tanto internas del Departamento de 
Contaduría y Dirección de la Facultad, como externas con los docentes y alumnos. La mayoría 
de docentes entrevistados mencionó que la principal dificultad está en el protocolo, ya que es 
un proceso muy difícil de realizar por la documentación que se solicita. Además de que algunos 
alumnos no cumplen con la acreditación de algunos papeles que se les solicita en tiempo y forma. 
Algunos de estos docentes mencionaron que es un trámite burocrático que hace más extenso y 
complejo el proceso, sin embargo, se entiende que es necesario por razones de seguridad física 
y financiera tanto de alumnos, como de docentes y de la misma Universidad.

La mayoría, a excepción de la profesora Elda Emma Lobo Chavéz mostraron emociones 
negativas como frustración, enojo, impotencia y desmotivación al momento de realizar el proceso 
administrativo de un viaje de estudios, ya que no cumplían con la documentación en tiempo y forma, 
y en muchas de esas ocasiones, la documentación era la incorrecta o no estaba actualizada a los 
lineamientos presentes. Lo que provocó que muchos de estos viajes llegasen a ser cancelados o 
pospuestos, afectando en el aprendizaje de los alumnos.

Se conoce que este protocolo empezó a tener cambios desde 2018, por lo que la mayoría 
de docentes expresaron sus comentarios acerca de esto, mencionando que no se publican o 
advierten al momento de realizar el trámite del viaje de estudios.

Seguir este proceso administrativo es obligatorio, puesto que como docentes solamente 
se pueden ajustar a los lineamientos que Vicerrectoria de Docencia propone. El docente solo es 
ejecutor de dicho proceso administrativo, por lo que no puede cambiar la dinámica del protocolo.

Sin embargo, existen algunas facilidades que le dan seguimiento al proceso administrativo 
de forma rápida y eficaz. La mayoría menciona que la experiencia es la mejor forma de seguir el 
proceso administrativo, ya que al haber experimentado todo el proceso anterior se conocen las 
debilidades y fortalezas que conlleva realizar un viaje de estudios. Otros docentes prefieren acudir 
al Área de Recursos Financieros en busca de asesoría para conocer mejor los requerimientos 
para la tramitación de un viaje de estudios.

Algunos de los comentarios que se mencionaron sobre el proceso administrativo es que 
es tedioso, desactualizado, ilógico, y que en la mayoría de las veces el asesoramiento que se 
otorga en el Área de Recursos Financieros no es lo suficiente para llevar a cabo dicho proceso 
sin la posibilidad de estresarse. Por lo que más del 50% de docentes entrevistados mencionaron 
que la realización de un manual sería viable para poder realizar viajes de estudios continuamente 
y sin problemas.
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Finalmente mencionaron que la experiencia de realizar un viaje de estudios ayuda a 
comprender la situación de manera rápida. Por lo que se tomará en cuenta lo mencionado para 
la línea de diseño del siguiente capítulo de esta investigación.

INSTRUMENTO DE ENTREVISTA APLICADA A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS DE 
APOYO.

Entrevista al Coordinador Benjamín Dueñas Zambrano perteneciente al Colegio de Diseño 
Gráfico:

El Miércoles 3 de  Mayo del año 2023, se le realizó una entrevista al coordinador Benjamín 
Dueñas Zambrano con el fin de saber sobre su experiencia y el apoyo que brinda ante el proceso 
de organizar un viaje de estudios. Las preguntas con su respectiva respuesta se muestran a 
continuación

La entrevista comenzó con un breve comentario del coordinador acerca de la emoción que 
le genera la documentación para realizar los procesos administrativos, puesto que al no existir 
material gráfico que apoye en estos mismos, no se tiene una referencia concreta que seguir. Su 
percepción fue negativa y mencionó el estado de ansiedad que le generó en dicho momento.

Las primeras preguntas abarcaron puntos para saber la principal razón del porque realiza 
viajes de estudio, y la importancia en la vida académica de los estudiantes. 

pues sí… finalmente aprendes más cosas o siempre hay alguna ocurrencia en cada uno de 
los viajes , sí, la aportación es buena, el problema es el proceso, el proceso si es muy desgastante, 
angustiante y molesto.

E.T. ¿Alguna vez ha apoyado a algún otro docente en los trámites de viajes de estudio?
B.D. Sí.

E.T. ¿ A quienes?
B.D. A la profesora Rosario Cabrera, a Alethia VIllareal, a Carlos Mendizabal, a Marco 
Bonilla en algún momento se le apoyó para hacer viajes escolares ( en este momento 
el coordinador se mostró reflexivo ante recordar quiénes habían realizado un viaje de 
estudios).

E.T. ¿Cuál es la primera impresión que usted tiene cuando otros docentes vienen a solicitar 
su ayuda?
B.D. Que es complejo, es enredado, porque regularmente me entregan las cosas y se las 
tengo que regresar para cambiar ciertos datos. En el caso de la profesora Alethia, que es 
el caso más cercano que últimamente he tenido, llegamos a la conclusión de no volver a 
hacer eventos, y es que esta conclusión siempre se repite, ya que varios se hartan.

E.T. Exactamente ¿Qué fue aquello en lo que se involucró para que el trámite llegara a 
término?
B.D. Volveré al mismo ejemplo de Alethia, ya que es el más reciente. Con el proceso fue 
entregar la solicitud, preguntar al contador cómo eran los pasos que se iban a entregar, 
eso lo pregunté porque si era nuevo el proceso para si es que venía profesor mencionarle 
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todo lo que debía juntar y hacer. Le pregunté al contador y me dijo que le pase a Alethia 
Cid Villareal, la profesora empezó a recolectar toda la información, yo hice la carta 
solicitud, corregí la carta solicitud como cinco veces hasta que quedó, el contador me 
hizo observaciones y aún así estuvo mal porque pedí el presupuesto para tres camiones 
y solamente se iba a pagar uno, entonces ahí sí reconozco que  estaba mal, pero también 
digo que como tal no hay mucha noción de cómo lo van a pagar, tú dices me van a dar un 
costo total por la contratación de tres camiones pero la universidad va a pagar un porcentaje 
de esos tres camiones, pero no, lo que dice el contador es que si el presupuesto alcanza 
para cubrir un sólo camión entonces lo que se hace es una carta solicitud por un camión 
y después una carta solicitud por el resto. Entonces se me hace lógico pero hubiera 
sido bueno saberlo desde un inicio porque entonces lo hubiera dividido en esa manera. 
La organización de la documentación, aquí lo fuimos haciendo, la profesora me iba 
enviando los documentos y nosotros lo íbamos ordenando como lo solicitaba el contador. 
Se entregó y se le dió seguimiento, pero la intención no es hacer eso con cada maestro, ya 
que no me es posible atenderlos a todos por el tiempo que conlleva cada uno. Mi idea es 
saber más generalidades para decirles eso. En estos momentos la profesora se encuentra 
realizando un segundo viaje y en este yo ya no estoy haciendo los documentos, ya ella 
lo hizo de manera correcta. Ya la mande, y el resto de documentos los está sacando la 
profesora Alethia. Y yo lo voy a recibir y lo voy a revisar pero si encuentro algo le voy a 
decir obviamente. Pero la idea es que ella me lo mande en el orden correcto para que ya 
sólo reciba, revise y lo envíe. La idea es que se simplifique el proceso.

E.T. A lo largo del trámite, ¿se han presentado inconvenientes? si es así ¿Podría mencionar 
los más destacados?
B.D. Todo el tiempo han sido problemas, pero lo que a mí más me molesta son como la 
falta de especificación, como tipo “ Oye, ¿sabes? Así no es”, me piden las cotizaciones, ya 
tengo las tres cotización, pues no porque deben de estar dirigidas a nombre de la Doctora 
Carola, ya está cambiado, pero sí deben de estar con firma autógrafa, no deben de ser 
digital, y yo digo okey pero ¿por qué no dijo eso desde un inicio?, ¿porque no me dijo son 
tres cotizaciones dirigidas con la directora con firma autógrafa, no?, ya así las pides desde 
un inicio, no que sólo me piden tres cotizaciones y pues ahí están pero así, y son tres veces, 
tan sólo en ese documentos son tres veces que tuve que entregar, y no es un documento 
que tu modifiques, es un documento que le pides a tres empresas distintas que te lo corrijan 
tres veces, entonces quedas mal también con ellos porque ellos dicen - Oye, tu ¿ a qué 
juegas? por qué no me dices todo de una vez. Entonces es una pena de decir, oye ¿me 
pude volver a cambiar? Ahora… con el que se va  a hacer el negocio que bueno, pero y 
¿con los que no? ¿los  que ya saben que van a perder y que sólo los estás utilizando para 
justificar el proceso? Esos ya que te van a querer entregar la corrección de la cotización. 
¿Qué les va a importar que no esté bien completa la documentación que le solicitaste? No 
es su culpa, de todas maneras el proyecto ni se lo vas a dar, entonces para que se tienen 
que esforzar. Pero Alethia es muy persuasiva y lo logró. 

E.T. En general, ¿cómo se sintió usted ante la situación?
B.D. Molesto ¿no?, porque te hacen dar vueltas y pones tu cara como de zope con cada quién 
y decirte que te equivocaste y que te falto, y no puedes estar echándole la culpa a alguien 
más, con expresiones como - Y es que el contador no me dijo… y es que el departamento 
no me dió la información…- No puedes decirlo, pero al final el que está dando la cara eres 
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tú, entonces el que queda mal eres tú. Entonces esa parte sí está muy molesta. Vergüenza 
y ansiedad, por eso te decía que la ansiedad viene de eso, de no equivocarse y no caer 
en algún tipo de situaciones así, yo diría que lo más pronto posible es que digan que está 
correcto y que ya no hay problema. Pero siempre vas con la idea:-Ijole, me van a regresar 
algo o algo me van a decir o algo no va a estar bien-.Entonces son ese tipo de problemas. 
Luego como están en aprobación los documentos y depende de la aprobación sí se hace o 
no se hace el viaje entonces también estás con esa ansiedad de que dices - pues ya tengo 
un compromiso con los chicos, ya está la programación, ya hablé con los proveedores, o se 
hace por que se hace porque si no se hace cómo voy a quedar con todo mundo-, entonces 
sí está complicado, por eso ahorita dudo en hacer el otro viaje que quiero hacer porque sí 
lo hago es comprometer a que se haga el proyecto, y el tiempo. Y por ejemplo, ahora que 
los llevé a ver la Exposición Da Vinci en el Carolino, de casi cuarenta chicos sólo llegaron 
siete, entonces como que dices -Ijole, tanto esfuerzo como para que nomas lleguen siete, 
entonces eso también te dá incertidumbre, que tal si en eso consigo un camión y estoy 
luchando por que quedé la gestión y todo, para que al final ni siquiera entren los chicos.

E.T. Si, es lo que nos mencionaba el profesor Mendizabal que luego retomaron la 
problemática, no se había tocado hasta ahora pero él nos comentaba que el inconveniente 
es con los chicos, no tanto con la parte administrativa sino con los chicos y su iniciativa 
de que sí saben sí que es para tal fecha, con tal documentación y la mayoría del grupo se 
tarda una semana o dos y eso hace que se atrase el viaje y también se sienta agobiante 
el profesor porque es entregar todo bien y completo pero esa parte de los estudiantes es 
como que se va atrasando todo.
B.D. Yo siempre que organizaba viajes era que había alguien que se arrepentía y alguien 
que al final decidía que sí iba. Una vez que fuimos a Guadalajara llegamos al Parque 
Juárez, ahí empezaron a subir todos y nos despedimos. Yo esa vez no iba a ir , se fue 
Elda, con Jorge Torres, con Nayeli y yo sólo fuí a despedirme y llegó un chico que todos 
sus amigos iban a ir al viaje y alguien no llegó , pero de plano habló que ni iba a llegar, que 
se había enfermado y no sé qué más, pero el problema era que no iba a llegar , y entonces 
nos escuchan ¿cómo? ¿entonces hay un lugar disponible?, Sí, pues fulanito que vaya con 
nosotros, ¿pero no trae maleta?...no importa, así me voy. Entonces le dió como tres vueltas 
a la ropa interior porque se fue así sin maleta, nada se llevó, ni cepillo , nada. Así se lanzó, 
se durmió creo que en una habitación creo que cuádruple y llegó a una habitación con 
tapete, pero sí se fue y en ese momento se fue.

E.T. ¿Considera que hay pautas que son necesarias mencionar y no están establecidas 
y/o indicadas? de ser así ¿Cuáles son?
B.D. No hay un reglamento de comportamiento de los estudiantes, que sería muy 
importante, como que es una manera de recordarles cómo debe ser. Una de las cosas 
que siempre me piden la gente en los camiones es que los chicos siempre dejen limpio 
el camión, entonces hace tiempo yo organizaba viajes porque antes si organizaba más, 
antes de ser coordinador, regularmente cada semestre organizaba un viaje de salida, ya 
tenía yo como muy organizado , entonces yo ya sabía el protocolo cuando subían los 
chicos, les decía que donde se sienten…ese será su responsabilidad, revisen cómo está 
y chequen si tiene alguna quemadura, sí se descosió algo, identifiquénla, y saquenle foto, 
y así tiene que regresar el camión, limpio y esas condiciones, si algo está rito ya tenemos 
la evidencia porque luego los camioneros son tranza, entonces ellos pueden romper las 
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cosas y pueden argumentar que es tu culpa y te cobran ahí, o ellos argumentan que es 
porque su negocio, su jefe no le entregó dinero para hospedaje y entonces necesita que 
tú le cooperes en ese momento con dinero para hospedarse. Una vez fuimos a Tecolutla, y 
el chofer me dijo que le debía yo dar más dinero porque no se había quedado, ya que me 
bajó y que llamó a la agencia y le mencione que me estaban pidiendo dinero, por lo que me 
contestaron que no le diera nada, y su jefe le habló al chofer, entonces ya no dijo nada, pero 
se vengó porque lo que hizo fue que se gastó el dinero de la gasolina, de tal manera que de 
regreso nos quedamos sin gasolina, entonces eso hizo que tuviera que venir otro camión 
por nosotros para llevarnos. Entonces no es que vayas de ojos cerrados y confíes en la 
empresa, también debes de ponerte a la vivas, entonces es mantener los espacios limpios, 
en buenas condiciones, precisamente evitar ese tipo de sorpresas, y llegando a México 
o al lugar a donde se vaya que el alumno se comporte, que no cometa alguna falta por el 
estilo. Entonces todo ese tipo de reglamentaciones de cómo comportarse durante el viaje 
no hay nada, o sea tú lees la cartilla de lo que tú crees pero institucionalmente no hay nada 
que yo creo que debería de hacer, una guía de cómo se debe de comportar el estudiante. 
Por parte de qué hacer, de parte de la persona que va a hacer el viaje, que debe de revisar 
antes de subir a un camión, también. Antes de subir cualquier persona debes de subir tú 
primero para revisar si no hay algo que esté fuera de lo normal o esté roto y te lo quieran 
adjudicar. entonces tú primero revisa los asientos, y cuando lleguen y se vayan tu eres el 
último que revisa todo para que no se quede ninguna cosa olvidada ni nada por el estilo, y 
también abrir los baños para saber cómo están las condiciones de los baños, una revisión  
o inspección antes de que suban , y eso no te lo dice ningún documento, eso lo tienes que 
hacer por experiencia. 

E.T. ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es la dinámica para llevar a 
cabo ese proceso?
B.D. Es muy complejo, muy revuelto, mi principal molestia es que no está escrita en ninguna 
parte.

E.T. ¿Considera que le es difícil comprender en su totalidad dicha dinámica?
B.D. Esta última vez que trabaje con Oscar me comentó como es el proceso, no sólo con 
él sino con las diferentes estancias de la Universidad, entonces como era la solicitud de 
dirección, para que dirección se lo pase a contabilidad, contabilidad se lo pase a contraloría, 
contraloría se lo pase a contabilidad, de contabilidad a dirección, y ya de eso me avisa 
a mí de alguna manera como los pasos, me quedó un poco más claro, sin embargo son 
áreas que desconozco, entonces se me vuelve ambiguo las referencias, entonces en algún 
momento se me hace otras vez complejo ¿no?. a pesar de habérmelo explicado, cómo es 
algo que no estás haciendo todo el tiempo pues se te va y otra vez es engorroso, al final 
lo que queda en mi mente es que es complejo el proceso, que no es fácil de hacer.

E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinámica de dicho proceso, ¿Qué considera que podría 
agregar para que cumpla su función en su totalidad?
B.D. Un checklist en el cuál pudiera tener, checklist y observaciones de tal manera que 
tuvieras: punto número uno lo que tienes que entregar y qué condiciones debe de llevar 
esa entrega, ese guión te va a servir para ir checando que es lo que llevas e ir marcando 
en qué proceso vas…no sé , qué sea algo tal vez como más práctico, y el hecho de que 
venga especificado pues a mi me sirve para que yo vaya avanzando y decir que qué hay 
que cumplir y cómo tiene que ser, así de corrido. 
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E.T. Bueno creo que ya respondió las otras dos preguntas , y sí porque…

E.T. ¿Usted considera que sería necesario implementar un documento físico dónde se 
establezca toda la dinámica detallada de dicho proceso? 
B.D. Si, claro 

E.T. De ser necesario dicho documento, ¿Qué considera usted qué elementos serían 
importantes agregar?
B.D. Descripción del proceso administrativo o departamentos administrativos que se van a 
ver involucrados, como en una secuencia para entender la lógica de lo que te están pidiendo.  
Referencias claras de cómo tienen que ser las entregas, así como… casi casi, si se 
pudiera con ejemplos gráficos de cómo debe de ser el formato que se va a entregar , mejor 
aún, descargables editables de cada uno de los elementos que conforman el proceso de 
solicitud.

E.T. ¿Considera que el ayudar a gestionar viajes de estudio le ha dejado una enseñanza 
en su historia académica?
B.D. “No lo vuelvo a hacer, no lo hagas” eso es lo que me enseño. ¿Si considero que los 
viajes me han dejado algo? El proceso de hacer el viaje son dolores de cabeza, ya hacer el 
viaje pues sí… finalmente aprendes más cosas o siempre hay alguna ocurrencia en cada 
uno de los viajes , sí, la aportación es buena, el problema es el proceso, el proceso si es 
muy desgastante, angustiante y molesto.

E.T. Después  de ayudar a los docentes con ese proceso, ¿Le gustaría organizar un viaje 
de estudio? De ser así, ¿Cuáles serían sus motivos?
B.D. De hecho tengo una puerta ahorita, quiero llevar a mis alumnos a la UNAM a Ciudad 
de México porque hay una Exposición de Monet, estoy dando una clase de Historia , y está 
totalmente ligada. El problema que tengo es que hay muy poco tiempo para gestionarlo 
y no me siento del todo motivado, estoy cansado por muchos problemas de aquí de la 
coordinación, entonces son dificultades. Y luego ver la cara de apatía de mis alumnos 
tampoco me motiva mucho, o sea, por mucho que trato de incluirlos de energía relacionada, 
como -¿vamos a ver una pintura de Monet?! - no. Ahora que los lleve a ver lo de Davinci, 
que fue gratuito, yo les pague el guía y todo, y me llegan sólo siete entonces a mi también 
me baja motivación, al final si ellos no quieren pues ellos se lo pierden. Si te quita las 
ganas de hacer de alguna manera hacer más cosas, porque enfrentarse a estas cosas 
es desgastantes, preocupante, es una angustia más que le tienes que agregar a todos 
los que estamos en la coordinación y es compromiso más, un horario más que tienes que 
dar, y como para que te lo reciban así como forzado, como obligación si te da flojera, tanto 
esfuerzo para que te digan -pues sí, está más o menos -.

Al finalizar la entrevista, el Coordinador comentó y propuso la iniciativa de realizar un viaje 
de estudio que sirviera como experiencia para comprender las distintas etapas y dificultades que 
conlleva realizar el proceso administrativo de un viaje de estudios.

Entrevista a la Secretaría Académica Norma Arrona Evangelista:

El martes 2 de mayo del presente año, se realizó una entrevista a la secretaría Norma, con 
el objetivo de conocer su experiencia a lo largo del proceso administrativo de viajes de estudio, 
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ya que con ella se solicitan este tipo de eventos Para comenzar, es necesario entender que estas 
preguntas están enfocadas en conocer su perspectiva en función al proceso, y como este puede 
hacerla sentir. A continuación, se presentarán las preguntas y su respectiva respuesta.

La entrevista comenzó con la secretaría comportándose de forma abierta a la entrevista, 
por lo que sus respuestas fueron optimistas y cargadas de emoción.

E.T. ¿Alguna vez ha apoyado a algún otro docente en los trámites de viajes escolares?
N. A. En trámites administrativos sí, siempre llegan aquí

E.T ¿Cuál es la primera impresión que usted tiene cuando otros docentes vienen a solicitar 
su ayuda? 
N.A. ¿Impresión? ¿cómo vienen ellos a solicitar?  

E.T. ¿Con preocupación?
N.A. Dudas, porque el realizar un viaje de estudios lleva varios tramites, y en el proceso 
de su documentación no tienen conocimiento de que deben entrar esa documentación y 
llevar todo un procedimiento

E.T. ¿Cuáles son los profesores que se han acercado a solicitar su ayuda?
N.A Varios, Son de los 3 colegios, tanto Arquitectura, Diseño gráfico y Urbanismo.

E.T. Exactamente ¿Qué fue aquello en lo que se involucró para que el trámite llegara a 
término?
N.A. ¿Aquí Dirección? Tiene que ser darle la información al maestro para que entregue la 
documentación completa y que nos requieren las dependencias que forman la universidad 
para que puedan tener el aval del viaje.

E.T. A lo largo del trámite, ¿se han presentado inconvenientes? si es así ¿Podría mencionar 
los más destacados?
N.A. Siempre, no todos lo profes saben cómo se lleva el procedimiento, a veces les cuesta 
conseguir la información para conseguir los contratos son los autobuses, ahí es donde se 
complica un poco.

E.T. En general, ¿cómo se sintió usted ante la situación?
N.A. Incomoda, porque el trámite mínimo requiere 15 días de anticipación, es lo que nos 
piden las dependencias, los maestros como no tiene conocimiento, creen que con 3 días 
se puede realizar y no es así, causa incomodidad y a ellos molestia.

E.T ¿Considera que hay pautas que son necesarias mencionar y no están establecidas 
y/o indicadas? de ser así ¿Cuáles son?
N.A. Si están indicadas, nosotros hicimos un formato donde les decimos cual es todo el 
procedimiento.

E.T. ¿Cuál es la percepción qué usted tiene acerca de cómo es la dinámica para llevar a 
cabo ese proceso?
N.A. Un poco de compromiso, por que como no saben cuál es el procedimiento y cuando 
se les informa que necesitan traer toda  una documentación, hay un poco de molestia y 
luego no se quieren comprometer tanto.
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E.T. ¿Considera que le es difícil comprender en su totalidad dicha dinámica?
N.A. No, no creo, en estos pasos que nosotros ya escribimos en un documento, yo siento 
que está muy claro, al menos que no sea así.

E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinámica de dicho proceso, ¿Qué considera que podría 
agregar para que cumpla su función en su totalidad?
N.A. A lo mejor un poco de difusión hacia los maestros para que sepan que hacer un viaje 
es todo un procedimiento por la seguridad de los alumnos y ellos, por el nombre de la 
institución, un poco de difusión.

E.T. ¿Usted considera que sería necesario implementar un documento físico dónde se 
establezca toda la dinámica detallada de dicho proceso? 
N.A. Ya tenemos un documento físico, hay un procedimiento escrito.

E.T. ¿Pero este documento se le entrega como tal a los profesores, o se queda en la parte 
interna?
N.A. Cuando vienen los maestros a preguntar se les entrega el documento, a lo mejor 
como en la pregunta anterior hace falta difundirlo para que todos los docentes tengan 
conocimiento.

E.T. De ser necesario dicho documento, ¿Qué considera usted qué elementos serían 
importantes agregar?
N.A. Que lo maestros consideren la responsabilidad que lleva un viaje, y que por eso se 
les pide toda esa documentación, porque son cartas responsivas firmadas por alumnos 
y padres, contrato del autobús que los va a llevar, y que cumpla la empresa con las 
condiciones físicas y la documentación reglamentaria para que ustedes vayan seguros.

E.T. ¿Considera que el ayudar a gestionar viajes escolares le ha dejado una enseñanza 
en su historia académica?
N.A. Si, que no nada más es un viaje, es una responsabilidad, tanto alumnos como 
docentes y administrativos deben tener claro que por eso es todo el procedimiento.

E.T. Después de ayudar a los docentes con ese proceso, ¿Le gustaría organizar un viaje? 
De ser así, ¿Cuáles serían sus motivos?
N.A. Para mi sería complicado, porque no tengo no contacto con alumnos.

E.T. ¿Proponerlo para los profesores con fines educativos, no principalmente para alumnos, 
pero sí para profesores o administrativos, que el trámite lo tenga que realizar usted?
N.A. Si, si lo haría.

Al finalizar la entrevista, se le solicitó a la secretaría Norma, si podría compartir el documento 
que se ha realizado en Dirección, para la realización de viajes de estudio, el cual se podrá encontrar 
en la parte del Anexo 8.

Conclusión de los resultados obtenidos por las entrevistas dirigidas a Departamentos de 
Apoyo.

En conclusión, los departamentos de apoyo afirman que el proceso administrativo es 
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complejo tanto para docentes como para ellos mismos, ya que puede llegar a ser frustrante y 
molesto para los docentes.

Estos departamentos de apoyo deben de informar sobre los pasos que conlleva el proceso 
administrativo de un viaje de estudios, apoyándolos desde la documentación, la organización, 
recepción y revisión de documentos. Sin embargo, se afirma que el proceso es ambiguo, ya que 
no contiene información específica que ayude a realizar el trámite de manera eficaz.

Algunos de los inconvenientes que tiene el proceso administrativo es que carece de 
especificaciones y características objetivas en los documentos solicitados, provocando así que 
no se llegue a cumplir todo el proceso, y en casos más extremos; que se generen problemas o 
malentendidos con terceros, puesto que estos documentos involucran a empresas que tienen el 
compromiso de negociar con la Universidad, es un hecho que genera desconfianza y molestia 
por parte de las empresas. Por lo que es un problema no tener datos concretos y claros en los 
documentos y  la información otorgada por la Dirección de Arquitectura.

Otro de los inconvenientes es la falta seguridad y responsabilidad de los alumnos, ya que 
de ellos depende si su documentación se complete y se pueda aprobar el viaje de estudios.

El realizar los viajes de estudios pueden generar emociones como ansiedad principalmente. 
La ansiedad se origina desde que se quiere solicitar el viaje, hasta que se llega a aprobar. 
Otras emociones que derivan de este proceso administrativo es que genera incomodidad a los 
departamentos de apoyo, ya que no se cumplen con toda la documentación necesaria y esto 
molesta a los docentes.

Se conoce que existe un documento que explica el proceso administrativo de un viaje de 
estudios, sin embargo no es suficiente para que se llegue a comprender en su totalidad, esto se 
debe a que no es muy difundido.

Algunas de las características de las que carece el protocolo de un viaje de estudios es 
que no existe un reglamento de comportamiento del alumno que regule la limpieza y el orden del 
viaje, esto con el fin de evitar percances y estafas de cualquier índole.

La percepción que se tiene ante esta situación es que es complejo y debería de estar 
escrito, sin embargo sí lo está, sólo que se difunde lo suficiente para que se comprenda. Otra 
razón que se presenta es la falta de compromiso por parte del docente.

Comprender este proceso se puede lograr siempre y cuando se tenga el asesoramiento 
y compromiso adecuado. La dinámica del proceso administrativo podría cambiar en cuanto a 
agregar un documento que tenga como objetivo revisar los puntos y observaciones que tiene 
cada documento.

Algunos de los elementos que mencionó uno de los entrevistados fue que se describiera 
de forma clara y directa los procesos y observaciones del proceso administrativo, además de que 
existan referencias visuales de cómo son las entregas de los documentos solicitados.

Finalmente, la enseñanza que les ha dejado el poder realizar dicho proceso es que resulta 
ser agotador, pero no imposible de realizarlo, siempre y cuando el docente sea responsable y 
comprometido con la documentación.
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2.8 Hallazgos detectados después de la aplicación de las entrevistas

Una vez analizadas las respuestas dadas de las entrevistas, así como de las conclusiones 
realizadas, se detectaron ciertos puntos importantes que se repitieron durante la realización de las 
mismas, estos servirán de apoyo para la realización del tercer y último apartado.

Es por ello, que se dividieron los hallazgos encontrados en dos secciones, la primera abarca 
al personal académico que se involucra de manera interna durante todo el proceso administrativo 
y tienen mayor conocimiento acerca de los lineamientos y especificaciones de la documentación 
solicitada. La segunda sección abarca al personal académico que se involucra de manera externa 
puesto que solo facilitan la información para completar el proceso administrativo pero no conocen 
del todo dicha dinámica.

1.	Uno de los principales problemas que aquejan a los docentes para poder realizar un 
correcto seguimiento del procedimiento, radica en la redacción y términos utilizados en 
dicho documento, ya que, no son términos utilizados comúnmente en su vocabulario 
siendo también que no son palabras utilizadas en su área de trabajo.

2.	Llegando a cierto punto del proceso, tanto docentes como áreas involucradas, entran en 
frustración por lo tardado y tedioso que puede llegar a ser realizarlo, ocasionando que 
cometan más errores de los esperados.

3.	No todo el problema recae en la complejidad del procedimiento, sino en el tiempo en el 
que el docente quiere que se resuelva el papeleo, puesto que no está estipulado en el 
formato el tiempo de anticipación.

4.	Además, es necesario mencionar que la comunicación entre departamentos es poca al 
momento de traspasar información para dicho proceso, creando dificultades en el manejo 
de la documentación.

5.	Los profesores al solicitar la documentación de las empresas que apoyaran a la 
realización del viaje, en ocasiones, resultan en un inconveniente, ya que, al no conocer 
con claridad lo que se solicita, se entregan documentos incompletos o diferentes a los 
requeridos.

Por otro parte, las entrevistas realizadas a los docentes y al departamento de apoyo 
perteneciente al colegio de Diseño Gráfico, se encontraron las siguientes situaciones:

1.	El constante cambio de los lineamientos de los documentos solicitados hace que año 
tras año los docentes se lleven la sorpresa de actualizaciones provocando desconcierto 
y más confusiones.

2.	Al no entregar un documento físico a  docentes, hace que el proceso muy pocas veces se 
lleve a término, ya que no se estipulan por escrito las especificaciones y características 
objetivas de los documentos administrativos solicitados. 

3.	Al momento de solicitar los documentos, no se mencionan especificaciones, que si bien 
son detalles mínimos, no permite que sean aceptados cuando se presentan.
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4.	La disponibilidad de los alumnos, influye en el proceso, dado que ellos son parte de 
quienes se les pide la documentación, reflejando el interés que tienen sobre los viajes 
de estudio.

5.	La falta de elementos gráficos y de documentos de apoyo que ayuden a los docentes 
a comprender más el proceso y los lineamientos solicitados, hacen que el proceso sea 
más difícil de comprender.

Ventajas:

1.	Se obtuvo una mayor amplitud de la problemática que se genera tanto de manera interna 
como externa.

2.	Se recopilaron aquellos documentos que servirán de apoyo para la creación del siguiente 
capítulo.

3.	Las razones por las cuales se complica el trámite administrativo de viaje de estudios.

4.	Conocer propuestas de diferentes docentes y cómo estas pueden beneficiar a largo 
plazo el proceso administrativo.

5.	Se formaron relaciones sociales que permiten entender desde un enfoque emotivo 
la situación descrita, generando una perspectiva diferente respecto a la información 
documental obtenida.

Desventajas:

1.	Se crearon confusiones e incoherencias ya que algunos docentes mencionaron que no 
existe un documento de por medio brindando la información de los  procesos, mientras 
que otros docentes mencionaron que sí existe y se tiene toda la información requerida. 

2.	Los docentes mencionaron que cada año, se hacen actualizaciones en el proceso con 
la solicitud de un nuevo documento, provocando que el tiempo de solicitud se alargue, 
haciendo que el proceso se torne confuso año tras año.

3.	Al darse a conocer el proceso de manera oral e informal, genera inconvenientes con 
respecto a cómo son las nuevas actualizaciones que implican tramitar el viaje de estudios.

4.	La delimitación que se tiene al no poder modificar el lenguaje empleado en la redacción 
del proceso administrativo para solicitar un viaje de estudios, debido a que el uso excesivo 
del lenguaje coloquial no está permitido y se debe adaptar a las normas establecidas.

5.	Al poder realizar las entrevistas a cierta población, se obtuvo opiniones encontradas 
acerca de que algunos personas pertenecientes al personal académico de la FABUAP 
consideran que el problema no es el mismo trámite, sino que, el docente que lo tramita es 
el problema, debido a que al ver la cantidad de filtros para poder tramitar dicho proceso 
hace que lo vean como más trabajo del que ya tienen; obteniendo como resultado un 
descarte inmediato para realizar el trámite. 
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2.9 Conclusión general de los resultados obtenidos de la recopilación de información

Al terminar de recopilar la información de las entrevistas aplicadas, se amplió el panorama 
dado que los entrevistados pudieron compartir sus experiencias, acerca del procedimiento y dar 
contraste de cómo era la dinámica en años anteriores y cómo es actualmente. Dejando claro 
cuáles son los inconvenientes que se les presentó a cada uno, además de la frecuencia con la cual 
suceden, en general, todo el proceso administrativo es conocido de manera informal y transmitido 
entre los docentes de apoyo, el departamento de contaduría y de secretaría de dirección. Es decir, 
todos los lineamientos acerca de cómo debe ser la documentación y sus características se hacen 
y elaboran mediante un ensayo de prueba y error, debido a que no hay un documento de apoyo 
que brinde dicha información del trámite. 

Partiendo del problema detectado, se comprende que la razón principal para que se susciten 
dichos inconvenientes se debe a la falta de comunicación entre todas las partes involucradas en 
este proceso administrativo, que afectan no solo a los docentes y departamentos académicos, sino 
que también a la iniciativa y motivación tanto de los alumnos como de los docentes que solicitan 
los viajes de estudio.  

Además, se comprende con mayor claridad del porqué de la necesidad de ser más estrictos 
para poder evitar las malas circunstancias que se presentaron tiempo atrás y que solo cierta parte 
de la población de la FABUAP era consciente de ello. 

Conclusión

Comprender y definir el tipo de información que es necesaria para un proyecto de 
investigación es de suma importancia, ya que permite sintetizar y clarificar qué tipo de datos son 
útiles y pertinentes para resolver la problemática presentada. También, saber complementar con 
herramientas de recopilación de datos es útil, sin embargo, realizarlo sin una previa investigación 
de cómo definir los pasos que se plantearon anteriormente, volvió tardado su resolución.

Gracias a ello se establece un fuerte vínculo con el anterior capítulo y a su vez, la información 
recopilada se aplicará en el siguiente capítulo; propiciando nuevas ideas para poder brindar un 
mayor beneficio para la comunidad de la FABUAP. Concluyendo en que fue una experiencia 
enriquecedora el poder conocer más a los entrevistados y agradeciendo el apoyo brindado para 
poder llevarlo a cabo.
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CAPÍTULO 3: LÍNEA DE DISEÑO.

En este capítulo se abordará lo que corresponde a la aplicación de los conocimientos 
obtenidos a lo largo de la carrera de Diseño Gráfico, para obtener y desarrollar una solución que 
cubra las necesidades que se presentaron en el anterior capítulo. Para ello, se hará una selección 
de los elementos y herramientas a desarrollar que aportaran a la resolución de la problemática, 
además de la justificación pertinente de su composición y el porqué se desarrollará de esa manera 
basándonos en la metodología explicada en el capítulo anterior. 

3.1 Metodología de investigación

Para esta parte del proyecto es necesario el uso de una metodología que respalde el 
trabajo a realizar, entendiendo que orienta y da orden a los recursos que se obtienen a lo largo 
de investigación y experiencia por medio de un procedimiento planteado, partiendo del estudio y 
análisis de la situación, continuando con su estructuración para obtener la solución al problema.

Por esta razón, la metodología expuesta por el diseñador industrial Gui Bonsiepe (2005) 
engloba características que van de la mano con el trabajo de investigación recién elaborado, en 
el que se establece un orden al momento de diseñar dado que analiza la información obtenida 
para dar pauta a una serie de pasos a seguir a lo largo del trabajo.

De igual forma, apoya a la resolución de la situación expuesta, dividiendo y jerarquizando 
las problemáticas que surjan, sin embargo, es necesario tener bien definida la información a 
manejar, ya que dará como resultado a una solución de la misma aptitud, en caso contrario, la 
solución del problema no se lograría.

El modelo de Proyectación de Gui Bonsiepe que se adecua a lograr los objetivos planteados 
en esta tesis, puesto que se adecua a los requerimientos del diseñador gráfico en cuanto al proceso 
de diseño y su desarrollo. A pesar de que esta metodología fue planteada principalmente para el 
diseño industrial, el mismo autor aclaró que esta no se rige por pasos secuenciales y terminales, 
sino que es un proceso que se reformula y se itera constantemente para lograr resultados a largo 
plazo.

Con base en lo anterior este autor define las que, en su consideración, son etapas del 
proceso proyectual:



85

Figura 1. Adaptado de Metodología del Diseño, Fundamentos Teóricos. (p. 119-125). 
Información por Vilchis (1999). Elaboración Propia, 2023.

A continuación se muestran los pasos que se muestran en la tabla anterior con su 
correspondiente descripción, que especifican en qué consiste cada etapa.

1.1 Operación: localización de una necesidad.

Técnica (cómo hacerlo): buscar una situación de desajuste en la población o en el ambiente 
para la cual el producto a diseñar será destinado.
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1.2 Operación: valoración de la necesidad.

Técnica: comparar la necesidad con otras, respecto de su compatibilidad y prioridad.

1.3 Operación: análisis del problema proyectual respecto a su justificación.

Técnica: puede ocurrir que un problema proyectual sea falso o no justificado. Comparando 
la función del producto a diseñar con la propuesta hecha por el patrocinador, se descubren 
eventuales enfoques erróneos.

1.4 Operación: definición del problema proyectual en términos generales.

Técnica: con base en antecedentes recopilados, se describe la función y los objetivos 
generales del proyecto.

1.5 Operación: precisión del problema proyectual.

Técnica: se establecen los requerimientos específicos del producto y sus subsistemas. Se 
formulan las restricciones controlables y no controlables por el diseñador. Las variables 
abiertas se transforman, en lo posible, en cerradas. Se traza el espacio de decisión: 
especificaciones, restricciones materiales, procesos de fabricación y costos.

1.6 Operación: Subdivisión del problema en subproblemas

Técnica: buscar problemas relativamente independientes entre sí. Establecer una división 
de funciones.

1.7 Operación: jerarquización de subproblemas.

Técnica: buscar funciones claves o neurálgicas. Establecer una matriz de interacción entre 
subsistemas. Analizar su dependencia mutua.

1.8 Operación: análisis de soluciones existentes.

Técnica: comparar soluciones según sus ventajas y desventajas. Establecer una tipología 
de soluciones existentes. Evaluarlas según una lista de criterios, por ejemplo: complejidad, 
costos, fabricación, seguridad, precisión, factibilidad, técnica, fiabilidad.

2.1 Operación: desarrollo de alternativas o ideas básicas.

Técnica: “brainstorming”, sinéctica, análisis morfológico (caja de Zwicky). Visualización 
de estas ideas por medio de dibujos, esquemas, maquetas, modelos (es decir, códigos 
cualitativos y no discursivos).

2.2 Operación: examen de alternativas.

Técnica: someter cada propuesta a pruebas de factibilidad técnica, funcional, económica y 
formal, cotejar ventajas y desventajas. Para este fin se elaboran modelos provisionales que 
simulan los detalles del producto en cuestión.
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2.3 Operación: selección de mejores alternativas.

Técnica: asignar valores de calificación a una lista de parámetros, por ejemplo, complejidad, 
seguridad, fiabilidad, coherencia formal, rango de costos, normas, simplicidad de fabricación, 
duración. Elegir la o las alternativas con el más. alto puntaje.

2.4 Operación: detallar alternativa seleccionada.

Técnica; dimensionar piezas, determinar procesos de fabricación y materiales, tolerancias, 
terminaciones. Preparar planos técnicos para la fabricación del prototipo parcial o total. 

2.5 Operación: construcción del prototipo.

2.6 Operación: evaluación del prototipo. 

Técnica: observación del comportamiento del producto total.

2.7. Operación: introducir modificaciones eventuales.

Técnica: con base en el test del producto provisorio, rediseñar o afinar los detalles 
necesarios (que resultaron deficientes).

2.8 Operación: construcción prototipo modificado.

2.9 Operación: valoración del prototipo modificado.

2.10 Operación: preparación de planos técnicos definitivos

para la fabricación. 

3.1 Operación: fabricación de preserie.

3.2 Operación: elaboración de estudios de costos.

3.3 Operación: adaptación del diseño a las condiciones específicas del productor

3.4 Operación: producción en serie.

3.5 Operación: valoración del producto después de un tiempo determinado de uso.

3.6 Operación: introducción de modificaciones eventuales con base en la valoración.

”(Universidad Autónoma del Estado de México, 2005. “METODOLOGÍAS PARA LA 
REALIZACIÓN DEL PROYECTO DE DISEÑO GRÁFICO EN INVESTIGACIONES A 
PARTIR DE LAS MODALIDADES DE: TESIS, TESINAS, REPORTE DE APLICACIÓN DE 
CONOCIMIENTO, MEMORIA DE EXPERIENCIA LABORAL Y OBRA ARTÍSTICA” pp. 119 
– 121).
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3.2 Pasos a seguir de la metodología aplicada

Después de haber presentado de manera detallada la metodología a utilizar, se aplicó a 
lo que concierne al proyecto. A continuación se presenta la aplicación de cada paso del Modelo 
de Proyectación con respecto a cómo el equipo de trabajo llevó a cabo la resolución de la 
problemática: 

1.1 Localización de la necesidad.

En un inicio, el equipo de trabajo planteó una problemática con respecto a cómo influye 
el Diseño Gráfico en el desarrollo de los procesos administrativos en Ciudad Universitaria, al 
comentarlo con nuestros asesores, se hizo la observación que el tema al ser tan general tendríamos 
que necesitar más tiempo para desarrollar la investigación, además de que no se tenía una visión 
concreta de lo que se necesitaba resolver de esa problemática. Por lo cuál, mencionaron que 
sería adecuado ir de una generalidad hacia una particularidad, es decir, segmentar el problema 
inicial para ver nuevos enfoques y localizar la necesidad, partiendo de eso, surgieron comentarios 
acerca de las dificultades que se pueden encontrar durante diversos procesos administrativos 
dentro de la FABUAP, contemplando ejemplos como el de la realización de un congreso hasta un 
viaje de estudios, con el cual se pudo observar en un inicio la dificultad y la falta de comunicación 
entre las personas involucradas en el proceso.

1.2 Valoración de la necesidad.

Una vez localizada la necesidad, se estableció una plática dentro del equipo de trabajo 
para poder determinar un primer acercamiento hacia una solución a dichas dificultades, para ello, 
se consideró que la solución debería ir de la mano con los conocimientos adquiridos a lo largo de 
la carrera de Diseño Gráfico. Dando así parámetros que se puedan resolver mediante el diseño 
y que sea una solución efectiva para dicha problemática, no solo enfocarse a elaborar material 
didáctico para dar a conocer la información, sino que, comprender el nivel y modo de lenguaje en 
la que se transmite la información.

1.3. Análisis del problema proyectual con respecto a su justificación. 

El problema principalmente radica en que no existe material visual, auditivo o audiovisual 
qué guíe a los usuarios en este proceso administrativo. Esto representa un problema en cuanto 
a que miles de docentes no contaban con el asesoramiento necesario para llevar a cabo dicho 
proceso, lo que provocaba que no se realizarán los viajes de estudios y en algunos casos, no 
se llegara a concluir el proceso por la falta de conocimiento acerca de los requisitos y pasos 
que conlleva realizarlo, provocando que muchos estudiantes no complementarán el conocimiento 
adquirido en el aula.

Es por eso que este problema mantiene diversas soluciones enfocadas al diseño gráfico 
y específicamente en el diseño de información, ya que al ser un proceso amplio en donde se 
requiere conocer, analizar y realizar actividades para lograr realizar un viaje de estudios, se 
requieren distintos tipos de información visual que ayuden al lector a comprender en su totalidad 
lo que se debe de realizar.

Actualmente sólo existen documentos que se conocen de forma informal en la Secretaría 
Académica de la Facultad de Arquitectura entre docentes, sin embargo, estos documentos 
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carecen de especificaciones e información complementaria que ayuden a los docentes a realizar 
el proceso.

En comparación con el producto que se quiere alcanzar, docentes mencionaron que el 
Diseño de Información y el Diseño Editorial aplicados en la realización de un documento que 
guíe a docentes para la realización de un viaje de estudios sería muy útil en comparación de 
los materiales y asesoría que existen hoy en día. Por lo que se decidió que este problema y su 
respectiva solución estén enfocados al Diseño de información.

1.4. Definición del problema proyectual en términos generales. 

La función de implementar el diseño de información es que se logre comprender las 
actividades y documentos que se requieren para realizar un viaje de estudios. Así mismo, se 
busca que el proceso sea lo menos frustrante posible, ya que al ser un proceso complejo de 
realizar, muchos docentes paran el proceso por emociones negativas como la frustración y la 
ansiedad, generando que se cancelen los viajes. 

El objetivo del proyecto es apoyar con material visual al lector durante todo el proceso 
administrativo para la realización de un viaje de estudios, enfocado en explicar, ejemplificar y 
guiar al docente de manera segura y correcta a lo largo del proceso.

1.5. Precisión del problema proyectual.

Para lograr el correcto desarrollo de un producto eficaz para quien lo use es necesario que 
cumpla con ciertas especificaciones, considerando que el producto final es un folleto para evitar 
saturar información al usuario, las características a considerar son que este sea económico, 
adaptable a medios digitales e impresos, ergonómico y el nivel de producción sea viable.

Además debe haber dinamismo en el diseño y a su vez, sea llamativo en cuanto a un buen 
trabajo se refiere, sin dejar a un lado que la calidad y cantidad de la información pueda apreciarse 
detenidamente.

En cuanto a costos de producción, el folleto tiende a ser de los más viables puesto que 
se puede imprimir en grandes cantidades, manteniendo un costo moderado, permitiendo su 
adaptación en diferentes sustratos.

1.6.  Subdivisión del problema en subproblemas.

Partiendo del problema central, se fueron encontrando diferentes subproblemas que 
no lograban favorecer el proceso, desde la falta de comunicación entre el área de contabilidad 
y el docente, hasta la falta de compromiso del público. A continuación se muestran aquellos 
subproblemas que se fueron descubriendo:

Nivel de especialización y tecnicismos: Esto surge debido a que cada una de las personas 
involucradas en el proceso, no manejan el mismo grado de estudios o cuentan con la misma 
especialización. Recayendo en que cada uno tiene y están acostumbrados a emplear un modo 
de lenguaje en específico, lo que los lleva a hacer uso de tecnicismos para referirse a un término 
común en su área, que en consecuencia, las demás personas involucradas no pueden llegar 
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a comprender a qué se hace referencia, generando dudas e incertidumbre durante el proceso 
administrativo.

Adquisición de conocimiento del docente: Si bien, se puede decir que el docente es una 
persona preparada, hay que recalcar que no es especialista en otras áreas ajenas a las que se 
a preparado, esto genera que al tener a su disposición cierta información de otra área, en este 
caso del área de contabilidad, no logre una completa compresión de la misma, puesto que, su 
conocimiento tiende a ser un poco limitado, como bien se menciona en el punto anterior.

Respuesta emotiva o racional que puede tener el docente: Al ser un proceso complejo 
de comprender y seguir, muchos docentes dejan que sus emociones los dominen, llegando a 
tomar decisiones haciendo caso omiso el lado racional y dejándose llevar por el lado emocional; 
dónde surgen emociones conflictivas o negativas como frustración, ansiedad y enojo que no 
permite poder comprender el proceso. Esto representa un problema debido a que las emociones 
intervienen en las decisiones de quien solicita el viaje de estudios. 

Falta de compromiso del público a quien va dirigido el viaje: Ante la situación de solicitar 
documentos con la información necesaria para llevar a cabo el proceso administrativo, se 
visualizó que la participación de los individuos a quienes iba dirigido el viaje, no contaban con el 
entusiasmo esperado, resultando en una entrega tardía o incompleta de los archivos necesarios 
para el trámite, en consecuencia se puede llegar a la cancelación o abandono del viaje.

No existe un documento editable: Al dar inicio al proceso, se generan dificultades al no 
tener los documentos editables que se solicitan, por lo que se tiene que modificar de manera 
diferente, con tipografías parecidas, esto provoca dos cuestiones, que el docente llegue a sentir 
frustración al tener que redactar todo desde un inicio, hasta que se tengan que regresar los 
documentos y el proceso se retrase por este tipo de inconvenientes. 

1.7 Operación: jerarquización de subproblemas.

Técnica: buscar funciones claves o neurálgicas. Establecer una matriz de interacción 
entre subsistemas. Analizar su dependencia mutua.

Las sub problemáticas encontradas, se organizan de la siguiente manera, tomando en 
cuenta el grado en que van afectando a los involucrados en el proceso:

Comunicación, debido a que, en los diferentes departamentos implicados en el proceso, 
no cuentan con suficiente información por separado, omitiendo detalles en su explicación, los 
cuales se irán encontrando conforme se da seguimiento.

Respuesta emotiva, que en la mayoría de las ocasiones suele ser negativa ante la falta de 
información, orillando al individuo a la toma de decisiones inconscientes que afecten el desarrollo 
del proceso.

Adquisición de conocimiento de docentes, se ve afectado también en el sentido de que el 
conocimiento puede ser precario en dichas personas dado que no se encuentran familiarizados 
con el lenguaje del área en la que están entrando.
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Nivel de especialización y tecnicismos, el lenguaje que se emplea en el área administrativa, 
si bien puede ser de uso común en algunos casos, este puede tener palabras rimbombantes que 
acomplejan el proceso, sin embargo, también existe la cuestión de que quienes las pronuncian, 
no reflexionan para usar sinónimos que sean útiles.

No existe un documento editable en el que se pueda trabajar para tramitar el proceso, ya 
que como se ha visto anteriormente cada departamento lo maneja de diferente forma y mantiene 
accesibilidad cuestionable.

En conjunto se genera la falta de compromiso, por la cual los viajes no llegan a concretarse, 
demostrando que la apatía y el desinterés en su organización y promoción son un factor al que 
hay que prestarle atención al momento de efectuarlo. 

1.8 Operación: análisis de soluciones existentes.

Técnica: comparar soluciones según sus ventajas y desventajas. Establecer una tipología 
de soluciones existentes. Evaluarlas según una lista de criterios, por ejemplo: complejidad, costos, 
fabricación, seguridad,precisión, factibilidad, técnica, fiabilidad.

Una vez visualizada las diferentes problemáticas surgidas en el proceso administrativo de 
viajes de estudio, surgieron ideas como posibles soluciones, de las cuales destacó una guía en 
la que se especifique paso a paso dicho proceso, desde la petición de permiso, hasta la entrega 
de evidencia del viaje, sin embargo se discutió sobre qué formato podría ser el indicado para su 
realización, entre los cuales se halló el caso de crear un video interactivo, donde se logre hacer 
pausas en cada etapa para poder reflexionar y visualizar de mejor forma la actividad a realizar.

Otra de las opciones fue la de crear un documento en formato de manual o revista, que 
indique cómo se realizarán los pasos necesarios en cada etapa del proceso, añadiendo fotografías 
que identifiquen los documentos a entregar en los diferentes departamentos.

Además, también se pensó en un folleto, en el que el diseño de información sea de 
vital importancia, dado que el acomodo de imágenes y texto serán específicos para la correcta 
realización del caso.del manual

Finalmente, se optó por tomar dos de las opciones anteriormente mencionadas, las cuales 
son el producto en forma del manual y el folleto, el primero cambiará de enfoque, siendo que su 
objetivo será guiar por medio especificaciones a las características que den formato a productos 
como el folleto, el cual se centrará en el proceso en cuestión.

Finalmente, se optó por tomar dos de las opciones anteriormente mencionadas, las cuales 
son el producto en forma del manual y el folleto, el primero cambiará de enfoque, siendo que su 
objetivo será contener sugerencias sobre cómo realizar el  formato de diferentes productos, como 
el folleto, que especifiquen los pasos a seguir durante el proceso.

2.1 Operación: desarrollo de alternativas o ideas básicas. 

Se desarrollaron dos tablas de estilo para los dos productos de diseño; el manual y el folleto, 
cada una de estas tablas contienen diferentes características que se fueron colocando conforme 
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a investigaciones previas. Así mismo, se realizó una búsqueda de ejemplos que cumplieran con 
dichas características y  rasgos generales como: económico, adaptabilidad en medios digitales 
e impresos, al igual que lo ergonómico y su nivel de reproducción, al tener los ejemplos se les 
realizó un análisis con base a las características, por otra parte el equipo de trabajo realizó una 
escala de evaluación retomando aspectos que se fueron presentando a lo largo de la carrera en 
diferentes materias implementadas por profesores de la facultad del colegio de Diseño Gráfico y 
se presentan a continuación:

Escalas de evaluación: 
1= No cumple con la característica 
2= Cumple con algunos requisitos dentro de la característica establecida 
3= Cumple con ciertos requisitos dentro de la característica establecida 
4= Cumple con la mayoría de ciertos requisitos establecidos, pero no en su totalidad 
5= Cumple completamente con la característica 

La escala de evaluación y las características tiene como objetivo evaluar cada ejemplo 
para saber si el resultado es o no funcional para la elaboración de los productos finales.

Como se mencionó anteriormente, las tablas de estilos se elaboraron mediante diferentes 
características que se consideraron con base a previas investigaciones. Estas características 
tienen en común favorecer la elaboración del manual y se pueden observar a continuación:

1.	Composición: 

Composición Horizontal: “contienen rectángulo o elementos horizontales en la parte 
superior, esto favorece el énfasis y la atención se basa en los aspectos básicos de la 
composición” (Elam K. 2007, pp.17-19) 

Composición horizontal / vertical: 

Todos los aspectos compositivos se enfatizan mediante la dirección de la lectura. La 
dirección de la lectura viene determinada por el conjunto de la composición. Pueden 
existir rectángulos en la parte superior o inferior, rectángulo en la parte izquierda 
o derecha e incluso en la parte interior todo va a depender del objetivo del texto.
(Elam K. 2007, pp.46-47)

Composición diagonal: “Se trata de la composición más dinámica y compleja, su 
retícula se basa de 3 filas con dirección diagonal.” (Elam K. 2007, pp.71)

2.	Imágenes: 

La elección de las imágenes es sumamente importante; éstas deben ser coherentes 
con el texto para evitar dar información extra o innecesaria que puede confundir al 
lector. Entre las imágenes que pueden ser utilizadas en cualquier producto editorial 
se encuentran: ilustraciones, fotografías e infografías. Cada una de éstas tiene 
características propias y depende su uso de los propósitos a lograr. (Iñigo L.S. y 
Makhlouf A. 2014, p.86) 
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3.	Complejidad de la representación de la información:

“Si se presenta demasiada información en un único diseño puede resultar complicado 
para el público, es necesario navegar en la información, se debe evitar presentar la 
información de golpe.” (Coates, K., & Ellison, A. 2014). 

4.	Legibilidad y Adecuación:

“Mientras más elementos contenga el diseño, debe ser posible su fácil lectura mientras 
se ajusta a los parámetros que se vayan encontrando” Caldwell, C., Zappaterra, Y. (2014)

5.	Organizada y Comprensible:

“Su entendimiento debe seguir un orden razonable de forma que pueda ser comprendido 
sin problemas.” Caldwell, C., Zappaterra, Y. (2014) 

6.	Formato:

“Estructura externa del proyecto” Alvarez, L. Quindos, T. (2022) 

7.	Maquetación y Diagramación:

Tavarez R, (s.f.) cit. Mazzalomo, la maqueta es un modelo, donde se toman decisiones 
de una publicación y puede armarse a partir de las imágenes y los textos definitivos de 
una publicación o, más comúnmente, a partir de imágenes y textos de muestra.(párr.2)

8.	Identidad:

“Datos que caracterizan al proyecto.” Alvarez, L. Quindos, T. (2022)

Estas características se implementaron en una tabla donde se colocaron diferentes 
ejemplos tomados por el equipo de trabajo, las cuales se analizaron a detalle con base a dichas 
características, así como, evaluar con la escala de evaluación previamente mencionada y poder 
elegir la opción más adecuada donde el equipo pueda partir para generar nuevas propuestas.

En el Anexo 9 se puede observar la tabla de estilos realizada.

De igual forma se elaboró una tabla de estilos para el segundo producto de diseño, el 
folleto, se retomaron características que se implementaron en la tabla de estilos del manual como: 
composición; imágenes; complejidad de la información presentada;  organizada y comprensible; 
y formato, sin embargo se realizó una búsqueda más específica que pudiera complementar los 
aspectos a evaluar que de igual forma, resultaran funcionales. Las nuevas características se 
muestran a continuación.

1. Interactividad: 

“La cantidad/calidad de la información que contiene se puede apreciar detenidamente, 
valorando en cierto modo su calidad sintáctica, semántica y pragmática con el producto 
en la mano”. Alvarez, L. Quindos, T. (2022). CONSTANTES VISUALES DE DISEÑO 
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EDITORIAL PARA UN DICCIONARIO DE DISEÑO GRÁFICO Y TIPOGRAFÍA.  / Revista 
Internacional de Cultura Visual.

2. Secuencia de la información: 

“<secuencia> visual, para comunicar los diferentes niveles de información. (…) Debemos 
comprender cómo interactúa nuestro público con esas plataformas para diseñar con 
eficacia”. Coates, K., & Ellison, A. (2014).

3. Público en específico: 

“Las particularidades de los destinatarios determinarán el tipo de folleto a utilizar, la 
cantidad de información, las características del diseño, incluso la manera de hacer llegar 
dicho folleto a las manos de los lectores ideales”. (González, G. 2020, párr.11)

4. Dinamismo, lustre y de calidad: 

“Que asimile movimiento en su diseño y sea llamativo en cuanto a un buen trabajo se 
refiere”. (Caldwell, C., Zappaterra, Y. 2014). 

5. Usabilidad: 

“Usabilidad: capacidad de un objeto o sistema de ser usado satisfactoriamente por la 
gente en el entorno y el contexto al que va dirigido”. (Coates, K., & Ellison, A. 2014) 

6. Visibilidad y Contraste:

“Cuando se diseña con grandes cantidades de información, es importante tener en 
cuenta cuán visibles son los elementos dentro del diseño.(…)El contraste es importante 
porque si la diferencia de tono no es suficiente, al público le costará distinguirlas” 
(Coates, K., & Ellison, A. 2014)

Estas características, se colocaron en una tabla, donde de igual forma el equipo de trabajo 
agrego ejemplos de folletos que cumplieran con la mayor parte de rasgos, para posteriormente, 
se pudieran evaluar con la escala de evaluación.
En el Anexo 10 se puede observar la tabla de estilos realizada.

2.2 Operación: examen de alternativas.

Previamente a la creación de propuestas de los dos productos de diseño, el equipo de 
trabajo optó por un cuadro de pertinencias donde se incluyeron aspectos acorde a las características 
que se investigaron en el punto 2.1, estos aspectos son los siguientes: código cromático, código 
tipográfico, código fotográfico (fotografías, iconos,ilustraciones.etc) y el código morfológico, Un 
cuadro de pertinencias favorece la selección de aquellos elementos de diseño que estarán 
implementados en las propuestas a realizar, para que así dichas propuestas contengan los mismos 
parámetros de diseño favoreciendo la selección de la propuesta que más se adecue con cada 
una de las características.
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En el Anexo 11 se puede observar el cuadro de pertinencias.

Otra de las alternativas que se elaboraron para que se pudieran evaluar cada una 
de las propuestas diseñadas, tanto para el producto de diseño 1 (manual) y 2 (folleto) 
elaboradas por el equipo de trabajo,  fue la creación de una tabla donde se colocaron los 
aspectos internos decididos por el equipo que se mencionan en el punto 2.1 (económico, 
adaptabilidad en medios digitales e impresos, al igual que lo ergonómico y su nivel 
de reproducción), así como las ventajas y desventajas de cada propuesta de diseño, 
esto funciona para que posteriormente se pueda elegir la que mejor se adapte a las 
características requeridas y poder trabajar a fondo.

En el Anexo 12 puede observarse la tabla que se trabajó así como las diferentes propuestas 
realizadas. 

2.3 Operación: selección de mejores alternativas.

Para poder seleccionar una de las mejores alternativas, es decir una de las 
propuestas realizadas por el equipo de trabajo, se usó la misma escala de evaluación que 
se utilizó en el punto 2.1 para evaluar las tablas de estilos de los dos productos de diseño. 
Estos parámetros se fueron colocando en la parte superior de cada descripción de las 
características colocadas, para que finalmente se haga una sumatoria y se pueda elegir 
de manera objetiva las propuestas de diseño tanto del manual como del folleto a realizar.

2.4 Operación: detallar alternativa seleccionada.

Una vez seleccionadas cada una de las propuestas de los productos, en el caso 
del manual, el contenido de esta se basó en un mapeo de información, el cual presenta 
los diferentes pasos en donde se expresa de forma ordenada y secuencial su distribución 
entre las páginas que contendrá, apoyándose de una tabla que contará a detalle cada 
tema y subtema localizados en el mapeo.

Sin embargo, en cuestión de diseño, la alternativa seleccionada, mantiene su 
formato vertical tamaño carta, ya que como se dijo con anterioridad, la información que 
contendrá se distribuirá de izquierda a derecha y descendiendo para una mejor lectura 
y comprensión. Por otra parte, la retícula fue elaborada por el método de la diagonal, en 
donde se forman 6 columnas y 9 filas, con el objetivo de dar la sensación de equilibrio; 
además, el uso de la gama cromática, apoyándose de los colores institucionales de la 
universidad, con tonalidades claras de azul, apoyan la idea principal de poder generar 
confianza y tranquilidad en su contemplación, no dejando de lado, que si bien utiliza figuras 
cuadrangulares que dan una sensación se sobriedad y formalidad, en su combinación 
cromática, genera apaciguamiento y vitalidad.

Al momento de imprimir, si llegase a ser el caso, el tamaño carta no presenta 
problema, dado que es una de las dimensiones comunes que se manejan en las imprentas, 
aun así, el manejo de un solo color y sus diferentes tonalidades, hace que su reproducción 
sea favorable y de un bajo costo.

En el segundo producto, siendo el folleto, el contenido se recabó a través de 
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entrevistas con los diferentes departamentos y profesores, que sirvieron como base 
para generar los pasos que comprenderán el folleto. Principalmente, el folleto se elaboró 
utilizando una retícula adaptada al contenido, conformada por 5 columnas y 13 filas que 
la conforman, en la cuestión cromática, el color y sus tonos se diferencian del manual, 
se compone de tonos aqua, se agrega el anaranjado en tonos claros, buscando aún la 
tranquilidad y equilibrio a lo largo del procesos, de igual forma, se apoya de ilustraciones 
específicas para este producto, finalmente, las figuras utilizadas son redondeadas, las 
cuales mantienen la relación de confianza y tranquilidad.

El folleto se imprimirá en formato tabloide, por lo que debe especificarse al momento 
de su impresión, también es mejor reconocer a buen tiempo que si se imprime a color, 
aunque sea escaso su uso, se necesitarán dos tintas, lo que incrementará ligeramente el 
costo de producción.

Ambos casos, si se mantienen en formato digital, se generará un código QR para 
que los materiales puedan visualizarse y darle un uso adecuado.

2.5 Construcción del prototipo: 

El primer producto de diseño (manual) se mantuvo con las mismas características 
del punto anterior, sin embargo durante el proceso de construcción, también se fueron 
dando puntos en donde se realizan cambios, primeramente, el uso de la retícula en 
diagonal con 6 columnas y 9 filas, sirvió de base para que al momento de vaciar la 
información, está mantuviera una composición adecuada, de forma que la información 
en su mayoría se distribuye en dos columnas y recuadros, los títulos aumenta su tamaño 
considerablemente para ser visibles y llamativos cuando se cambia de pagina, ademas 
de que se hace uso de separadores que abarcan una página completa y que enumeran 
cada sección del manual, todos estos se notan imbuidos por la gama cromática de tonos 
azules, los cuales fueron editados con un degradado para mejorar su atractivo visual, 
además, ornamentos como las .plecas sirven para no perder de vista en qué parte del 
proceso de realización de material gráfico se encuentra, finalmente, dentro del manual 
también se manejan lo que son figuras e ilustraciones inclinadas al lineart, que de forma 
sintetizada transmiten de manera clara la idea transmitir en cada sección.

En el Anexo 13 puede observarse la imagen acerca de la primera propuesta de 
diseño del primer producto (manual). 

El segundo producto de diseño (folleto) se comenzó a crear con los parámetros 
que se detallaron en el punto 2.4, se inició con una retícula que favorece la distribución 
de los componentes en los espacios asignados, así mismo, se buscó que la idea 
principal se viera reflejada, se creó un primer borrador donde se colocaron cada uno de 
los puntos investigados con anterioridad del viaje de estudios Se crearon elementos de 
viaje académico, por ejemplo: carretera, curvas, banderines, entre otros, estos elementos 
reflejan la idea principal y  ayudarán a la composición del folleto. 

Se hizo uso de una gama cromática de tonos aqua y una tonalidad pastel de color 
anaranjado, lo que favorece la representación de la formalidad, así como una buena 
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percepción hacia el usuario. Por otra parte se eligieron iconos en estilo lineart para evitar 
mayor detalle, de modo que la información fuera el centro de atención. 

En el Anexo 14 puede observarse la imagen acerca de la primera propuesta de 
diseño del segundo producto (folleto). 

2.6 Operación: Evaluación del prototipo:

Para la primera evaluación de ambos productos finales, fueron varias observaciones 
que se realizaron tanto por la docente Nicias Sejas García y el docente Benjamín Dueñas 
Zambrano.

En el primer producto final (manual) se indicó por parte del docente Benjamín 
Dueñas Zambrano varios cambios a realizar. En primera instancia, el manejo de la gama 
cromática y estructura del índice que se observa en la propuesta ya que la idea no era 
mala pero la composición y las tonalidades que se ocuparon no eran óptimas, además de 
ajustar el peso visual de los elementos en las páginas donde se muestra la introducción 
y créditos, porque la extensión del título junto con las dimensiones de la caja de texto se 
descompensa: esto se visualizaba en la pantalla al comparar ambas páginas y ver que las 
páginas eran diferentes y se perdía la uniformidad. Por último, se recomendó al equipo de 
trabajo el tener cuidado al usar los elementos de la composición, ya que en algunas de las 
páginas se podía observar ciertos desfases entre ellas o que las dimensiones rebasaban 
el tamaño permitido y establecido por la retícula, además, el principal problema fue que 
en la mayoría de las páginas contaban con muchos espacios en blanco, es decir, un vacío 
en la composición que generaba un conflicto al buscar un equilibrio de complementar la 
información sin llegar a saturar la página y perder la función principal del manual.

En cuestión del folleto, se le solicitó a otro profesor su asesoramiento en cuestión 
de comprensión de la información y el diseño editorial, en este caso, la docente Nicias 
Sejas García fue quien dio su opinión respecto al trabajo, declarando que la información 
es comprensible y puede ser de ayuda para los usuarios neófitos en la realización del 
proceso, sin embargo, encontró dificultades en el diseño, ya que, en la distribución de los 
pasos y el número perteneciente a cada uno,el tamaño y la posición no eran adecuados, 
ya que aunque era legible, perdía atractivo y desperdiciaba espacio útil, para los demás 
elementos, recomendando que la posición adecuada para cada número fuera de lado de 
la caja de texto y con un tamaño de fuente mayor al establecido, además de recomendar 
también evitar la sobresaturación de colores.

2.7 Operación: Introducir modificaciones eventuales 

Después de la revisión con los diferentes departamentos, y haber analizado 
las observaciones que se obtuvieron, se realizaron ligeros cambios en cada producto, 
iniciando con el manual, el cual en concepto se convertirá en una “guía para la elaboración 
de material gráfico de procesos administrativos”, este cambio se realizó al comprender 
que cada departamento e individuo vinculado a los procesos administrativos, mantiene 
una postura y perspectiva que se diferencian entre sí, interfiriendo en la realización de un 
producto general, sin embargo, es necesario comprender que en este contexto, el término 
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manual, es utilizado para características que no pueden ser modificadas en ningún caso, 
incluyendo restricciones y elementos obligatorios cuando se trabajen, de forma que al 
cambiarlo por “guía”, abre paso a que, si bien, existen de igual formas características 
específicas, estas pueden ser flexibles al manejarlo en diferentes contextos, como es el 
caso de cada evento y sus proceso.

De esta forma, el primer producto se volvió una guía, en la que también se modifico 
lo que es su índice, ya que al principio la propuesta, contaba con franjas de color de gran 
tamaño, en donde irían por separado cada tema y subtema del producto, el cambio se ve 
reflejado en la eliminación de estas franjas de colores, y la adición de números de gran 
tamaño, que representen el capítulo que abarca determinado número de títulos y páginas.

En cambio, en el segundo producto el cual se mantiene como folleto, se consideró 
la opción de contrarrestar el manejo de la gama cromática, tomando en cuenta que el 
aprovechamiento de colores puede ser un riesgo a la hora de imprimir en escala de grises, 
ya que si no se cuidan ciertos tonos oscuros, se puede perder legibilidad, de esta forma, 
es posible visualizar que los colores se distribuyen en franjas entre columnas y contornos 
para las notas. 

En el Anexo 15 se pueden observar las modificaciones de ambos productos.

2.8 Operación: construcción prototipo modificado.

El prototipo inicial presentó defectos que podrían representar un riesgo para los 
usuarios, ya que en algunos casos el folleto no se llegaba a leer o entender, siendo así que 
se tuviese que realizar modificaciones relacionadas a los códigos gráficos y su estructura. 
Por lo que sé optó por modificar la manera en cómo se realizó el folleto.

En cuanto al primer producto referente al manual, se encontraron dificultades para 
encontrar un diseño editorial que satisficiera la complejidad de representar la información, 
ya que al ser varios temas estos mantenían información que se comprendía de manera 
secuencial.

Por lo que se mejoró el diseño editorial de la guía, organizando y distribuyendo 
mejor los elementos gráficos para mejorar la legibilidad, el rendimiento tipográfico y la 
implementación de ilustraciones e iconos que mantuviera una línea de diseño uniforme.

Se modificaron la numeración y alineación del índice. En cuanto a la parte de los 
preliminares, se usaron mejor las columnas de la retícula de cada página, implementando 
un elemento visual que equilibrará la composición de la página.

Y en cuanto al contenido del primer capítulo, se mejoró el uso de la tipografía 
en los títulos y subtítulos del texto. Además de que se implementó el uso de iconos e 
ilustraciones que mantuviera relación con el contenido de los párrafos, mejorando el 
entendimiento de la información.

Las modificaciones que existieron en cuanto al segundo producto referente al 
folleto fue limitar y distribuir la gama cromática para jerarquizar los textos de los temas y 
párrafos del folleto. 
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Además de que se mejoró el rendimiento tipográfico de los párrafos y se encontró 
una forma más dinámica y comprensible de enumerar los pasos y el check-list del folleto. 

Se mejoraron los pictogramas e iconos del folleto para que mantuvieran mayor 
pregnancia y legibilidad , y por último se tomó en cuenta que ell folleto se imprimió en dos 
versiones: CMYK y escala de grises, para adaptarse a distintas restricciones financieras 
de los entes que lo usen, este se pueda usar en una escala de color que pueda favorecer 
a su situación económica sin perder la calidad de la visualización de la información.

En el Anexo 16 se pueden observar las propuestas finales de ambos productos.

2.9 Operación: valoración del prototipo modificado. 

Por último, se realizó una última prueba del segundo producto final para validar la 
calidad y la función del mismo, para ello se centró en elegir a tres docentes: dos de ellos 
con experiencia en la organización de viajes de estudios y uno sin experiencia.

Los docentes con experiencia seleccionados fueron María del Rosario Cabrera 
Carrasco y Eduardo Carlos Mendizabal Venegas, al mostrarle a la profesora el segundo 
producto (folleto) mostró asombro ante el proceso redactado, dado que en anteriores 
ocasiones ella ha sido cuestionada y devuelta a la realización del proceso por diferencias 
con Recursos Financieros, por lo que ella propuso que si se ha de seguir estrictamente el 
el proceso descrito en el folleto, este debe estar firmado por el departamento con el que 
se encuentra conflictuada, siendo de esta forma, que en sus futuras experiencias, no se le 
cuestione de más en su proceso, aun así, apoya y ve de manera óptima la forma en como 
fueron descritos  los pasos a seguir en el folleto.

El profesor Mendizabal, por su parte encontró interesante el hecho de realizar 
material gráfico para facilitar la comprensión del proceso de viaje de estudios, pues 
comprende que existen dificultades a la hora de realizarlo, ya sea por comunicación, o 
el poco conocimiento en la realización de procesos, aunque, reflejo cierta inconformidad 
respecto a la elaboración de un reglamento interno dentro del viaje, recomendando buscar 
las normas que aplica la universidad en este tipo de casos, o en su defecto, aplicar el 
reglamento general de la institución.

En cambio, la profesora Aleida Rojas Barranco, quien cuenta con nula experiencia 
en viaje de estudio, se vio abierta la idea de un producto que facilite y apoye la realización 
de un viaje, comentando que al realizarlo, el usuario comienza manejar una gran cantidad 
de información, que en muchas ocasiones termina olvidando o pasando por alto, y que al 
tener un material como el propuesto, este puede hallar un orden entre toda la información 
recibida y sentirse seguro al portar información detallada.

En el Anexo 17 se puede consultar el código QR para poder tener acceso a los 
audios de las evidencias de las pruebas con los docentes. 

2.10 Operación: preparación de planos técnicos definitivos para la fabricación.

Para finalizar el proceso, se generó una carpeta Drive dónde se encuentran los 
archivos editables, tanto en formato PDF,en indd (es la sigla de InDesign Document, 
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haciendo referencia del tipo de archivo por el software de InDesign.), en idml (es la sigla 
de nDesign Markup Language, haciendo referencia a un fichero nativo de Adobe InDesign 
por el software de InDesign.) y en ai (es la sigla de Adobe Illustrator, haciendo referencia 
del tipo de archivo por el software de Adobe.), están a la disposición de cualquier persona 
que tenga el código QR. En la carpeta se encuentra los siguientes archivos:

• Producto final 1 (Guía) en formato PDF.
• Producto final 1 (Guía) en formato indd.
• Producto final 1 (Guía) en formato idml.
• Producto final 2 a color (Folleto) en formato PDF.
• Producto final 2 a color (Folleto) en formato Ai.
• Producto final 2 a escala de grises (Folleto) en formato PDF.
• Producto final 2 a escala de grises (Folleto) en formato ai.

Cada uno de los archivos está hecho con las especificaciones adecuadas para sus 
respectivas impresiones, debido a la adaptabilidad y el contexto económico en el cuál se 
encuentran los usuarios para imprimir el producto final 2. En caso del producto final 1, se 
comparte para tener una visualización en pantalla, ya que solo lo ocupan las personas que 
desarrollen los siguientes folletos de los procesos administrativos y debido a que es una 
guía no es un requerimiento que esté impreso, además de que los otros formatos ayudan 
a que se pueden retomar diversos elementos para poder aplicarlos a los siguientes folletos 
de los demás procesos administrativos. 

En el Anexo 18 se puede consultar el código QR para poder tener acceso a los 
archivos de ambos productos finales. 

3.3 Investigación de campo sobre la realización de un viaje de estudios con el financiamiento 
de los asistentes del viaje

Dentro del proceso de investigación del Capítulo 2 mediante las entrevistas realizadas, 
la profesora Beatriz Gamboa Canales sugiere la idea de realizar un viaje de estudios con el 
objetivo de comprender los conflictos y a su vez las necesidades que surgen durante el proceso. 
Así mismo, se realizó una plática con el Coordinador Benjamín Dueñas Zambrano, sobre la idea 
propuesta y es así como el equipo se involucró para realizar una investigación de campo, con la 
finalidad de adentrarse más sobre los puntos positivos y negativos del proceso de viaje de estudio 
y así, sirviendo de apoyo para implementar una solución factible a la problemática establecida.

El equipo de trabajo llevó a cabo el proceso administrativo para poder realizar el viaje 
de estudios con el apoyo de los alumnos que asistan al viaje, para ello, se enlistan una serie de 
pasos a seguir que ayuda a dar un orden y seguimiento de cómo es el proceso. 

Dicho listado se contempla desde la experiencia que vivió el equipo de trabajo, puesto que 
se requería conocer más a fondo dicha experiencia y así, tener un mayor panorama acerca de 
los docentes y los administrativos entrevistados en el apartado 2.7, además, este apartado está 
relacionado a la metodología de acuerdo a la primera fase de estructuración del problema.

El conocer a mayor profundidad dicho proceso abre las posibilidades de expandir el 
panorama que se tenía desde un inicio acerca de la problemática establecida, poniendo en contexto 
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la actualidad y el pasado con la ayuda de las experiencias de los docentes y administrativos 
entrevistados, conocer los puntos de vista desde el o la docente que solicita el viaje y de los 
departamentos encargados de dar seguimiento al proceso administrativo.

A continuación, se muestra el listado de los pasos a seguir y el ejemplo de la experiencia 
del equipo de trabajo:

1) Contemplar el propósito del viaje de estudios y la relación entre las materias 
correspondientes a la carrera de Diseño Gráfico.

El equipo de trabajo tomó en cuenta el Palacio de Bellas Artes, Museo Franz 
Mayer y Museo Nacional de Arte (MUNAL) ubicados en la Ciudad de México. (CDMX). 
Así mismo, se buscó la relación de las materias de  Ilustración II e Historia del Diseño 
Gráfico. 

2) Investigación de los lugares previos a visitar. 

Se realizó investigación de los 3 museos donde se tomaron en cuenta los días 
y horarios que laboraban cada uno, la distancia entre ellos,las exposiciones acordes 
a las materias que se contemplaron y posterior a eso se creó una cotización donde 
se contempló  costos de los 3 museos a visitar, el  aproximado del costo del camión y 
costos extras no obligatorios por cuestiones de toma de fotografía o video. En el Anexo 
19 se puede observar el ejemplo realizado. 

3) Establecer una fecha fija para la realización del viaje de estudios.

El equipo de trabajo estableció una fecha fija la cual fue el 23 de Septiembre del 
2023 puesto que era una fecha que favoreció el viaje por los 3 museos en cuestión de 
costos de visita.

4) Requerir la documentación para poder solicitar un viaje de estudios con la Secretaría 
Académica Norma Arrona Evangelista. 

Se solicitó información con la Secretaria de Dirección Norma Arrona Evangelista  
la cual proporcionó los formatos que se requieren para iniciar el proceso de viaje de 
estudios e índico el tiempo estimado de la entrega de documentos antes de la fecha del 
viaje.

5) Redirección y complementación de la solicitud de información para llevar a cabo el viaje 
de estudios con el departamento de Contabilidad.

La Secretaria de Dirección redirigió al equipo de trabajo al departamento de 
Contabilidad para obtener más información. El Contador al estar enterado del objetivo y 
lugares a visitar indico que era necesario recabar 3 cotizaciones de diferentes agencias 
de viaje con datos específicos los cuales son:

●	 Logo de la empresa
●	 Fecha de emisión
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●	 Que la carta esté dirigida a la Directora de la Facultad de Arquitectura
●	 Destino 
●	 Origen
●	 Fecha de salida de viaje
●	 Hora de salida de viaje
●	 Hora de terminación del servicio
●	 Tipo de vehículo
●	 Costo del servicio
●	 Servicios incluidos
●	 Nombre y firma del representante de la agencia

Asi mismo hizo hincapié de que era necesario iniciar mínimo 15 días antes de la 
fecha del viaje para presentar todos los requisitos solicitados.

6) Creación de itinerario y material gráfico para difusión del viaje de estudios hacia los 
estudiantes y docentes de apoyo.

Se creó un itinerario, donde se describió  el horario de salida, comida y regreso, 
entre otras. Así mismo se realizó un gráfico con la información necesaria para darle 
difusión a estudiantes y docentes de apoyo interesados en el viaje de estudio.

En el Anexo 20 se puede observar el itinerario ubicado en el formato aval 

En el Anexo 21 se puede observar una imagen del material gráfico que se 
realizó.

7) Creación de formulario con información sobre el viaje de estudios 

El equipo decidió realizar un formulario que tiene como objetivo obtener el registro 
de los alumnos y docentes interesados en asistir al viaje de estudios. 

En el Anexo 22 se puede observar el link del formulario.

8) Creación de grupos en aplicaciones 

El formulario le sirvió al equipo de trabajo para obtener los correos institucionales  
a su vez para la creación de grupos  como Teams y WhatsApp y así  crear un medio de 
difusión único y seguro, para dar a conocer información y aclarar dudas.

9) Mandar invitación a los estudiantes y docentes adjuntando el link del formulario y de los 
grupos correspondientes.

Una vez que se tuviera la invitación con información general específica se le pidió 
a la profesora Beatriz Gamboa Canales encargada de impartir la materia de Ilustración II  
y a la profesora Lucila Arellano Vazquez encargada de impartir la materia de Historia del 
Diseño Gráfico que pudieran difundir en sus grupos dicha invitación, así como el link del 
formulario que sirve como registro y el link del grupo de WhatsApp y de Microsoft Teams 
para que alumnos y docentes pudieran unirse.
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En el Anexo 23 y 24 se puede encontrar los enlaces de los grupos.

10) Llevar a cabo una junta informativa

Se llevó a cabo una junta informativa con todo los interesados por medio de 
Teams con el fin de comunicar más información sobre el itinerario del viaje  de estudios,  
fechas de entrega de documentos y aclaración de dudas. 

11) Llenado de documentación de los archivos conforme a la información obtenida de 
estudiantes y docentes interesados en asistir.

Al tener los documentos compartidos por la Secretaría Académica Norma Arrona 
Evangelista, se llenaron con la información pertinente que se dieron en los primeros 
pasos, para ello los estudiantes debían llenar la documentación de la carta responsiva y 
después generar un pdf que tuviera el nombre del estudiante empezando por apellidos, 
seguido de un guión bajo y de su matrícula, que contuviera los siguientes documentos:

●	 INE del estudiante
●	 Credencial vigente de estudiante
●	 Kardex donde se verifique que es un estudiante activo 
●	 Carta responsiva firmada por el tutor

En dado caso que el estudiante haya perdido la credencial de estudiante, deberá 
presentar su INE con el inconveniente de que no pueda tener descuentos de estudiantes 
en los museos.

Posterior a eso, en el formato aval se adjunto el listado de asistentes con sus 
nombres empezado por el apellido paterno y la matrícula o ID, además de agregar en 
una tabla sencilla sin ningún formato en cuestión de color y variaciones de la tipografía 
a utilizar, que contuviera lo siguiente:

●	 Descripción de la actividad
●	 Rango de inicio de hora para cada actividad
●	 Rango de término de hora para cada actividad
●	 Por último se anexa una tabla de costos por el viaje, un total y lo que 

deben pagar cada uno de los asistentes.

12) Revisión de la documentación obtenida de los estudiantes y docentes interesados en 
el viaje de estudios.

Después de haber dado a conocer los requisitos de cada documento solicitado 
en una videollamada generada desde la aplicación de Microsoft Teams, se tuvo que 
revisar cada documento que enviaron los estudiantes, esto se hace para cuándo se 
entregue la documentación no haya un riesgo de que se niegue el permiso y pueda 
generar un retraso en las fechas, dado a que sí se suscita se tendrá que volver a iniciar 
el trámite. 
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13) Solicitud de las cotizaciones con las respectivas agencias de viaje.

A la par del paso anterior, el equipo de trabajo emitió una cotización por cada 
una de las agencias de las cuales se consideraron aptas para realizar el viaje; como que 
cada agencia cuente con seguro de viaje para la seguridad de los asistentes, por ello, 
dicha cotización debe contener lo siguiente:

●	 Logo de la empresa
●	 Fecha de emisión
●	 Que la carta esté dirigida a la Directora de la Facultad de Arquitectura
●	 Destino 
●	 Origen
●	 Fecha de salida de viaje
●	 Hora de salida de viaje
●	 Hora de terminación del servicio
●	 Tipo de vehículo
●	 Costo del servicio
●	 Servicios incluidos
●	 Nombre y firma del representante de la agencia

En el Anexo 25 se puede encontrar el ejemplo de la cotización realizada. 

Debido a problemas de apoyo de profesores y estudiantes que previamente se 
habían interesado,  el equipo de trabajo no pudo seguir con el proceso, puesto que solo 
se juntó un número de 24 asistentes, número que no cubría lo que requería un camión 
de 45 plazas máximo; se buscaron alternativas como solicitar una van pero la capacidad 
de asientos era solamente de 20 lugares, de forma que se tuvo que cancelar el viaje de 
estudios. Además, no era conveniente aplazar las fechas establecidas debido al tiempo 
de revisión para que se pudiera aprobar el viaje, por lo que sí se movían dichas fechas, 
el día acordado para realizar el viaje se tendría que posponer y las cotizaciones se 
harían nuevamente, corriendo el riesgo de que las agencias de viaje podrían llegar a 
fastidiarse y  no generar las cotizaciones con las especificaciones solicitadas.

Cabe señalar que, como no se pudo concluir dicho viaje faltaron realizar algunos 
pasos, que son los que se enlistan a continuación: 

14) Realizar una previa revisión con el departamento de contabilidad, una vez obtenidas 
las cotizaciones y la demás documentación.

Este paso sirve para obtener una retroalimentación acerca de los pasos anteriores 
y verificar si se están llevando de la mejor manera posible, y que sirva para futuros 
viajes de estudio que se quieran realizar, debido que con esta experiencia mejorará las 
habilidades del docente.

15) En caso de que se necesiten hacer cambios dado a la revisión que se tuvo, se deben 
realizar lo antes posible.
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Se recomienda que los cambios se realicen el mismo día en el que se 
mencionaron, ya que si se deja pasar más tiempo se corre el riesgo de atrasar el viaje y 
que probablemente no se realice.

16) Con autorización del departamento de contabilidad se selecciona una agencia acorde 
a los asistentes y aspectos que favorezcan el viaje de estudios.

En caso de que se hayan hecho los cambios, se vuelve a llevar la documentación 
con el departamento de contabilidad para poder revisar la documentación y elegir una 
agencia de viaje que cubra los requisitos para la mayor comodidad y accesibilidad de 
los asistentes.

17) Agendar fechas para la realización de los pagos correspondientes a la cotización de la 
agencia seleccionada.

El o la docente que lleve a cabo el viaje de estudios debe contemplar en su 
calendario las fechas importantes, tanto como la entrega de la documentación, 
de la solicitud de las cotizaciones y la realización del viaje, para no dejar pasar por 
desapercibido ningún paso de dicho proceso.

18) Teniendo la información de manera correcta, se lleva toda la documentación de los 
estudiantes en una memoria USB y en físico toda la documentación pertinente del viaje 
de estudios.

La documentación para tramitar el viaje de estudios se debe llevar impresa y 
de ser posible en un folder para que no hay riesgo de que se pierda, además de que 
la documentación de los estudiantes debe estar en una memoria USB para una mayor 
facilidad para tener la información de manera práctica y sea un menor gasto.

19) Tiempo de espera para obtener la aceptación de la realización del viaje de estudio. 

En este caso solo se debe esperar, estar al pendiente acerca de que se acepte 
la solicitud y no dejar de lado todo el proceso, además de que el o la docente debe dar 
a conocer la información a los estudiantes.

20) Realizar un reglamento con el objetivo de que no surjan incidentes e inconvenientes a 
lo largo del viaje. 

Este reglamento deben firmarlo cada uno de los estudiantes antes de que se 
realice el viaje, puesto que es un compromiso interno para tener una buena convivencia 
durante toda la duración del viaje. Además, de que es una forma de seguridad que 
se implementa para no poder dañar a los demás, ni a ellos mismos, en caso de un 
incumplimiento serán sancionados, pero esa sanción se establecerá entre los estudiantes 
y los docentes. 

21) Realización del viaje.

En esta etapa se debe disfrutar del viaje de estudios sin perder de vista el hecho 
de poder complementar los conocimientos vistos en las materias por las cuáles se inició 
dicho proceso.
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22) Levantamiento y captura de evidencia de la realización del viaje de estudios.

Se deben tomar fotos y videos dónde se muestran tanto la participación de los 
docentes y los estudiantes para poder respaldar la justificación que se hizo desde un 
principio al llevar a cabo el viaje de estudios.

3.4 Redacción de pasos a seguir de un viaje de estudios con el financiamiento de los 
asistentes del viaje para utilizarla en el producto final:

Después de que el equipo de trabajo llevó a cabo el proceso administrativo para poder 
realizar el viaje de estudios, y de haber experimentado dicho proceso, se dió inicio a la tarea de 
realizar un texto que describa detalladamente el proceso que debe seguir cualquier estudiante y 
docente de la FABUAP.

Para ello se elaboró un listado dónde se establece un título y una descripción de lo que se 
debe hacer en cada paso, dado a que el equipo de trabajo tuvo complicaciones para concluir el 
proceso, como se mencionó anteriormente, se llevó a cabo una reunión con el departamento de 
Recursos Financieros de la FABUAP. Dicha reunión tuvo como objetivo dar un primer acercamiento 
y una previa resolución acerca del producto final a desarrollar, dando a conocer varias de las 
razones y fundamentos que el equipo de trabajo ha venido realizando al principio de este capítulo. 

Durante la reunión, el Departamento retroalimentaba al equipo de trabajo acerca de lo 
expresado de este proyecto, a su vez, dan a conocer las dudas que se generaban y observaciones 
óptimas de la descripción del proceso y complementando los pasos que el equipo de trabajo no 
pudo llevar a cabo, además de clarificar cómo es que pasa la documentación entre los diferentes 
departamentos administrativos de la FABUAP. En algunos de los pasos se hizo la observación de 
que debe considerarse como un consejo que le sirva a la persona que lea el producto final, para 
dichos pasos no se les asignó un título y es una descripción que complementa o aclara el paso 
siguiente o el anterior.

A continuación, se muestra el listado elaborado:

Paso 1: ¿Necesito un viaje?

El viaje de estudios es una herramienta de aprendizaje en la asignatura y el 
realizarlo pretende apoyar al logro de los objetivos del programa.

Paso 2: Investigación de los lugares a visitar.

Realizar una previa investigación que involucre información de los lugares a 
visitar contemplando: costo de acceso, horarios de apertura, itinerario de exposiciones, 
reglamentos, entre otros, así como una cotización donde se involucre costos o descuentos 
que se puedan aplicar. 

Paso 3: Establecer una fecha para el viaje de estudios.

Se debe considerar que el tiempo estimado para concluir el proceso de viaje de 
estudios es de 3 a 4 semanas.
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Paso 4: Acudir a Dirección.

El responsable deberá presentarse en dirección con una solicitud de autorización 
para la realización del viaje de estudios, al entregar su solicitud recibirá los siguientes 
documentos:

●  Formato Aval Académico para viajes de estudio.
●  Formato de Carta Compromiso.

Consulta la nota 1, para obtener más información. 

Paso 5. Realiza el itinerario.

Se realiza una tabla sencilla (sin ningún formato en cuestión de color, variaciones 
de la tipografía a utilizar o el uso de ornamentos) dónde se explique de manera sintetizada: 
la actividad y los rangos de tiempo para cada una de estas, posterior a eso, se debe incluir 
en la documentación del trámite.

Consulta la nota 2, 3 y 4, para obtener más información. 

Paso 6: Informa a los participantes

El encargado debe dar a conocer los siguientes detalles respecto al viaje y la 
documentación solicitada:

● Fecha específica del viaje
● Lugar donde será el viaje
● Costos del viaje
● Fecha de entregas, tanto de dinero como de carta responsiva 

(documentación) 

Paso 7: Llenado y entrega de carta responsiva por asistentes

Los asistentes entregan al responsable del viaje su carta responsiva y envían en 
formato PDF la documentación siguiente:

●  INE.
●  Credencial institucional vigente.
●  Kardex donde se verifique que es un estudiante activo.

Consulta la nota 5 y 6, para obtener más información. 

Paso 8: Recabar cotizaciones de las agencias de viaje.

Es necesario que se realicen 3 cotizaciones y cada una debe contener lo siguiente:

●  Nombre de la empresa.
●  Fecha de emisión.
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●  Que la carta esté dirigida a la directora de la Facultad de Arquitectura.
●  Destino.
●  Origen.
●  Fecha de salida de viaje.
●  Hora de salida de viaje.
●  Hora de terminación del servicio.
●  Especificación de que cuente con seguro de viaje.
●  Tipo de vehículo.
●  Costo del servicio.
●  Servicios incluidos.
●  Nombre y firma del representante de la empresa.

Paso 9: Integra el expediente

Una vez obtenida la información de los estudiantes, el encargado del viaje debe 
integrar la carta compromiso, formato aval y la información de las agencias de viaje.

En el formato aval se deberá adjuntar lo siguiente:

● Listado de asistentes con sus nombres empezando por el apellido paterno 
y su matrícula.

●  Listado de los docentes con sus nombres, su ID y sus números de 
contacto.

●  El itinerario elaborado en el paso 5.
●  Tabla de costos dónde se muestre el total y el costo a pagar de cada uno 

de los asistentes.

Consulta la nota 7, para obtener más información 

Paso 10: Entrega de documentación a Dirección y Recursos financieros

Después de recabar la documentación, el expediente se entrega en Dirección y 
Recursos Financieros, se envía: 

●  Itinerario editable
●  Lista de asistentes editable
●  Cotizaciones originales

Consulta la nota 8,9 y 10, para obtener más información.

Paso 11: Recabar y entrega la documentación del proveedor

Después de la revisión del expediente con Recursos financieros y seleccionada la 
agencia, se debe solicitar a la agencia la siguiente información:

Documentación de la Empresa:

• Acta constitutiva
• Identificación Oficial de representante legal
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• Constancia de situación fiscal (no mayor a 3 meses)
• Comprobante de domicilio de empresa (no mayor a 3 meses)

Documentación de Autobús:

• Póliza de seguro vigente
• Dictamen de condiciones físico-mecánicas
• Licencia del chofer vigente

La documentación recabada se entrega en Recursos Financieros para que se 
realicen las gestiones de formalización de contrato.

Paso 12: Formalización de contrato.

Después de entregar la documentación del proveedor, Recursos Financieros 
le solicitara al responsable recabar la firma del proveedor y entregar los dos juegos de 
contratos en un plazo no mayor a 2 días hábiles. 

Paso 13: Realización del viaje.

Se lleva a cabo el viaje de estudios, sin dejar de lado la posibilidad de complementar 
los conocimientos vistos en clases y por las cuáles, se inició dicho proceso.

Paso 14: Levantamiento y captura de evidencia

Se deben tomar fotos donde se muestra tanto la participación de los docentes y de 
los estudiantes para poder respaldar el objetivo por el que se creó en un inicio. Además, 
se deberá realizar como mínimo una redacción de una cuartilla que detalle a grandes 
rasgos lo que se realizó y contenga los siguientes datos:

• Nombre de la Universidad.
• Título de reporte de actividades seguido del nombre del viaje.
• Fecha de realización del viaje.
• Nombre del responsable.
• Hora de inicio de la actividad.
• Hora final de la actividad.
• Tiempo de la actividad.
• Lugar del viaje.
• Hora de llegada al recinto.
• Hora de salida del recinto.
• Participantes (poner la cantidad de alumnos, junto a la materia que 

pertenecen y los docentes que asistieron a dicho viaje)
• Después de esos puntos, se debe escribir lo que se realizó en el viaje (en 

caso de tener material de apoyo de algunas actividades en específico que 
se realizaron durante el viaje)

• Por último, se anexan las fotografías que se tomaron.
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Consulta la nota 11, para obtener más información.

(Nota 1)

El responsable debe redactar la solicitud dirigida hacia la Directora de la facultad, 
dónde se puntualice y especifique el motivo y destino del viaje. 

(Nota 2)

Es recomendable crear un gráfico con la información necesaria para dar difusión al 
viaje y sea visto por el público. 

(Nota 3)

Para un mejor control se puede realizar un formulario que tenga como objetivo, 
obtener el registro de las personas interesadas en asistir al viaje de estudios, a su vez, ver 
la posibilidad de agregar links de grupos cerrados como medios de contacto y de difusión.

(Nota 4)

Se recomienda realizar un reglamento basándose en el establecido por la 
universidad, con el objetivo de evitar incidentes e inconvenientes, este deberá ser 
firmado por cada uno de los estudiantes antes de que se realice el viaje, en caso de un 
incumplimiento serán sancionados de acuerdo con el reglamento de la universidad.

(Nota 5)

En dado caso que el estudiante haya perdido la credencial institucional, deberá 
presentar su INE con el inconveniente de que no podrá tener descuentos en los museos. 

(Nota 6)

Una manera de ahorrar gastos es la posibilidad de llevar la documentación de los 
asistentes en una memoria USB para que sea más práctico.

(Nota 7)

El agregar los números de contacto se realiza con el fin de que el Departamento 
de Contabilidad pueda tener un contacto directo con el o la docente que organiza el viaje 
de estudios.

(Nota 8)

Para agilizar el proceso, es recomendable darle una copia del expediente a 
Recursos financieros al mismo tiempo que a dirección.

(Nota 9)

Se recomienda que los cambios se realicen lo más pronto posible, debido a que se 
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corre el riesgo de atrasar el viaje y que no se pueda realizar.

(Nota 10)

Se debe contemplar las fechas importantes, tanto como la entrega de la 
documentación, como la solicitud de las cotizaciones y la realización del viaje, para no 
dejar pasar por desapercibido ningún paso de dicho proceso.

(Nota 11)

Se hace recordatorio que no hay un límite de redacción, pero si es necesario hacer 
dicho reporte.

Conclusión del capítulo 3:

La correcta implementación de diseño de información en los procesos administrativos de 
la FABUAP afecta de manera positiva en la comprensión de actividades complejas tanto para 
personas expertas como personas neófitas en el tema.

Por lo que es importante que el diseño de información sea implementado rigurosamente 
con una metodología que ayude y comprenda al usuario desde su percepción y su experiencia.

Este material gráfico se diseñó bajo la localización de un problema que fuera ubicado 
mediante la interacción directa del usuario, empatizando con él. Siendo así, que el diseño de 
información no sólo debe de cumplir una función comunicativa sino que debe de realizar un acto 
de empatía con sus usuarios, comprendiendo sus dificultades y sus estados de ánimo cuando leen 
e interactúan con información, generando contenido gráfico que ayude y empatice con ellos, en 
tal grado en que el diseño de información contenga la facultad de ser inclusivos intelectualmente 
con sus usuarios.

Al diseñar el material, se obtuvo que el diseño de información debe de ponerse a prueba 
varias veces, ya que existen factores externos al diseñador que no puede controlar, como lo es 
la percepción del usuario o su entorno económico, cultural y social, lo que moldean el diseño de 
información.

Además de que en el caso de los procesos administrativos de la FABUAP, se obtuvo 
respuestas positivas que fueron obtenidos por algunos usuarios que eran expertos en estos 
procesos administrativos que ayudaron en la modificación y optimización del diseño del material.

A la vez que se obtuvieron respuestas por parte de personas que no tenían ninguna 
experiencia con dichos procesos. El resultado fue exitoso, ya que al leer el material gráfico se 
pudo comprender y tenían en orden cómo debían de realizar dicho proceso.

Y en cuanto a sus respuestas emotivas que se obtuvieron, la mayoría de estas personas 
están dispuestas a seguir con la tramitación y seguimiento del proceso administrativo, beneficiando 
tanto a los usuarios como a la comunidad a realizar eventos que ayuden en la formación profesional 
de académicos y estudiantes.
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Finalmente, el folleto y el manual diseñado obtuvieron los resultados esperados, 
demostrando así que el diseño de información afecta emotivamente en la comprensión de la 
información de los usuarios, y por ende, en sus decisiones y seguimiento de dichas indicaciones. 
Por lo que se espera que con la guía para elaborar material gráfico se tome en serio la influencia 
que tiene el diseño de información en las decisiones no solo de estudiantes y académicos, sino 
de ciudadanos y sociedades.

CONCLUSIÓN

Al final de la realización de este proyecto se pudo observar que hay un conflicto 
de comunicación que tiene precedentes mucho antes de la investigación, además de las 
complicaciones que pueden surgir en los diferentes departamentos que están involucrados en 
llevar a cabo los diferentes procesos administrativos.

A su vez, el equipo de trabajo pudo comprender en su totalidad la importancia y el impacto 
que puede generar los materiales gráficos en diferentes contextos. En este caso la elaboración 
de los productos estuvo centrada en resolver el conflicto de comunicación, desde comprender el 
nivel de lenguaje utilizado por parte de cada uno de los involucrados y establecer investigaciones 
que partieron de la generalidad del problema hasta centrarse en algo específico. Además de que 
el diseñador gráfico debe comprender y experimentar los diferentes factores a considerar para 
el desarrollo de cualquier gráfica, porque el trabajo de un diseñador no se centra en la parte 
estética, sino que va en relación con la parte de la investigación, encontrar una necesidad a cubrir 
de la manera más óptima para el usuario final.

Y como se mencionó, no solo son los factores a considerar, sino que muchas veces el 
diseñador gráfico se verá limitado por cuestiones que están fuera de su alcance, como bien 
pudo haber experimentado el equipo de trabajo, el querer innovar conlleva en hacer y querer 
obtener un resultado fuera de lo común, pero esas innovaciones se ven afectadas por los factores 
económicos, sociales y culturales. En el caso del factor económico; la idea de imprimir con una 
gran gama de color se ve delimitada por el costo de su producción, además de la elección tanto 
del sustrato como las dimensiones del mismo, en cuestión del factor social; se entiende que no 
toda la población tiene los conocimientos para realizar a cabo la producción tan laboriosa de las 
gráficas a realizar y que muchas veces la limitación del personal capacitado puede generar otro 
conflicto.

Concluyendo, que el diseñador gráfico tiene un papel importante en cada uno de los 
proyectos que realiza y que muchas veces se ve limitado por diferentes factores que están fuera 
de sus manos.
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Anexo 2:

Fecha: Octubre 2022

Minuta acerca del planteamiento del problema con respecto a llevar a cabo el proceso 
de hacer una ponencia con la profesora Elieth y Bejamín:

Los profesores comentaron en la conversación que para realizar una ponencia, era un 
proceso muy tedioso y confuso, a tal grado, que les era difícil el poder llevarlo a cabo 
dando como resultado el hecho de dejar el proyecto a la mitad. Nos comentaban que 
el lenguaje era muy complicado para comprenderlo a la primera, para ello tenían que 
preguntarle al contador sobre dichos apartados que no eran comprensibles  y en el caso 
de la profesora Elieth se nos comentó que fue muy agobiante el aplicarlo y no finalizó 
el proceso, ya que su primera impresión, es que iba a ser difícil realizarlo por el tipo de 
lenguaje que se utiliza.
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Anexo 3:
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Anexo 4:
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Anexo 5:
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Anexo 6:

Código QR que dirige a la carpeta de audios, en determinado caso que no se lea el código pue-
de acceder al link que se encuentra aquí:

https://drive.google.com/drive/folders/1ojfCQVynfv4HvQYNqxGMC2POZ4X4oyiC?usp=sharing 
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Anexo 7:

Aquí se encuentra el documento proporcionado por el contador Oscar Eduardo Blas Fragoso 
que será de utilidad su implementación en el siguiente capítulo.
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Anexo 8:

Aquí se encuentra el documento proporcionado por la secretaría Norma Arrona Evangelista que 
será de utilidad su implementación en el siguiente capítulo.
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Anexo 9:

Aquí se encuentra muestra la tabla de estilos hecha por el equipo de trabajo, donde se mues-
tran ejemplos de manuales que sirven como inspiración.
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Anexo 10:

Aquí se encuentra muestra la tabla de estilos hecha por el equipo de trabajo, donde se mues-
tran ejemplos de folletos que sirven como inspiración.
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Anexo 11:

Aquí se encuentra el cuadro de pertenencias del manual, elaborado por el equipo de trabajo.
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Anexo 12:

Aquí se encuentra el cuadro de pertenencias del folleto, elaborado por el equipo de trabajo.



144



145



146



147

Anexo 13:

Aquí se encuentra la primera propuesta del producto final 1, elaborada por el equipo de trabajo.
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Anexo 14:

Aquí se encuentra la primera propuesta del producto final 2, elaborada por el equipo de trabajo.
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Anexo 15:

Aquí se encuentran las aplicaciones de las correcciones de ambos productos finales elaboradas 
por el equipo de trabajo.
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Anexo 16:

Aquí se encuentran las propuestas finales de ambos productos elaboradas por el equipo de 
trabajo.
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Anexo 17:

Aquí se muestra el código QR para tener acceso a los audios de las evidencias de las pruebas 
con los docentes.

Anexo 18:

Aquí se muestra el código QR para tener acceso a los archivos de ambos productos finales. 
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Anexo 19:

Aquí se muestra la investigación de los lugares previos a visitar. 
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Anexo 20:

Aquí se encuentra el itinerario de las actividades que se deben seguir, junto con su rango de 
tiempo para cada actividad.

Anexo 21:

Aquí se encuentra la imagen del material gráfico para la difusión para los estudiantes y docentes 
interesados en asistir al viaje de estudios.
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Anexo 22:

Aquí se anexa una liga que redirige a la elaboración del formulario que se elaboró para tener un 
mayor control de las personas interesadas a asistir.

https://forms.gle/UpcFa4SXytx3FCbU9 

Anexo 23:

Aquí se encuentra el enlace del grupo de Whatsapp creado para la difusión de información 
importante y aclaración de las dudas que pudieran surgir.

https://chat.whatsapp.com/I9qoLutfsl5Lcct2usUJJa 

Anexo 24:

Aquí se encuentra el enlace del grupo de Microsoft Teams creado para la difusión de información 
importante y aclaración de las dudas que pudieran surgir.

h t tps : / / t eams.mic roso f t . com/ l / team/19%3aRFigqAd4 t j f3LsOZT3hy1Ys0DnVc-
yfUeWpaPOboBIE1%40thread.tacv2/conversations?groupId=ea259e86-c79f-49fb-b6c8-
35bb0b945c84&tenantId=3ae3c7c7-ea51-46de-9540-12f4110eac9b 
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Anexo 25:

Aquí se encuentra el ejemplo de la cotización realizada.


