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Introduccién

La comunicacién es parte fundamental para el desarrollo de las personas en sociedad, ya
que se ha demostrado que con la cooperacion, empatia y comprensién de ideas, el conocimiento
se puede transmitir de mejor manera, se pueden generar mejores oportunidades colectivamente y
se disfruta de la sensacion de pertenencia al contener un lenguaje compartido con otros individuos,
en donde este vinculo se vuelve intimo ante la percepcion de agentes externos que desconocen
dicho idioma.

Sin embargo, la comunicacion 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 numero 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 area, 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 codigos que genera su entorno, desarrolla emociones negativas, malversando la
informacion 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 numero de personal, la comunicacion puede llegar a ser confusa, ya sea
por los términos empleados en cada area, o por el desarrollo social dentro de la misma, de forma
que desarrollan conflictos antes situaciones en donde deberia 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 probleméatica se ven interferidos por una comunicacion antipatica.

Este proyecto de tesis, visualizara de forma activa la situacion dentro del area administrativa
y docente, puesto que es aqui donde se manejan los procesos administrativos y donde se han
encontrado problematicas ante el disefo de la informacion, la cual impide la buena comunicacion
entre el personal y el publico al que sirven. Es necesario destacar que existen diferentes procesos
administrativos, por lo que centrarse en uno solo, supondra el por qué de todos los demas, siendo
seleccionado el viaje de estudios como la opcién 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 disefio con el fin de facilitar la comunicacion
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 participacion
de nuevos usuarios a esta actividad, concluyendo en que la siguiente redaccion comprenda
asertivamente la problematica a analizar y las posibles soluciones que den pie a una mejor
comunicacion en la comunidad FABUAP.



Titulo tentativo:

Implementacion del disefio de informacion enfocado hacia una correcta comprensién e
interpretacion de los procesos administrativos de la FABUAP.

Situacioén actual.

Después de analizar y optar por esta problematica, se llevd a cabo un dialogo 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 situacion, se proporcioné un documento que se encuentra de manera
gratuita en la pagina de la universidad (Anexo 1).

Una vez analizado el documento, se identificd en las primeras paginas 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 area
administrativa ni de contaduria. Al terminar la lectura del documento la primera impresion que se
obtiene es la nula comprensién de lo solicitado, ni a qué instituciones o personas se debe acudir
para hacer la entrega de la recepcion de los documentos que se soliciten, generando asi, una
sensacion de disgusto y cansancio por solo leer el documento.

Partiendo de lo anterior, se establecié un analisis junto con el contador y los docentes
académicos del Colegio de Diseno Grafico; presentando el material, se comenté que la experiencia
es similar a lo descrito anteriormente. En primera instancia, el Contador indicé que tiene la habilidad
de comprender los documentos administrativos, pero existen areas para mejorar, esto se debe
a que genera un conflicto de dialogo entre él y los docentes que llevan a cabo dichos procesos,
causando disgustos entre ambas partes, comentando que la redaccién y el material grafico de
apoyo del documento no es favorable, puesto que genera confusion 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, menciond que existen casos en distintas facultades, como en Administracion,
que en su pagina 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 comparacion 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 redaccion de los procesos, sino que la forma en la que esta presentado hace que
estos sean incomprensibles, generando en los usuarios la sensacion de no tener conocimiento
de lo que se establece en los documentos, dando como resultado la insatisfaccion para poder
llevar a cabo los procesos y en el peor de los casos, el no poder finalizarlo, ocasionando que los
usuarios tengan una sensacion de rechazo al adquirir la informacién 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 enfocé 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 informacion y la poca o nula educacion con la que se cuenta, respecto a temas de esta
indole, crea un rechazo al momento de enfrentarla, generando emociones como frustracion
y estrés, sin embargo, para poder hablar sobre estos, se debe tener claro que los procesos
administrativos mantienen un lenguaje con sus propias caracteristicas.

El lenguaje administrativo es un lenguaje esencialmente verbal y de caracter escrito —
salvo contadas excepciones como veremos—, con unos rasgos léxicos y morfosintacticos
singulares segun vamos a tener ocasion de exponer, pero al mismo tiempo no ha de
olvidarse tampoco al lenguaje no verbal, que ha pasado practicamente desapercibido hasta
ahora en la Administracion, y que habria de ser objeto de estudios para profundizar sobre
todo en los aspectos que requieren de un cambio desde la 6ptica de la nueva Administracion.
(Serrano, P. 2003, p.279)

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

El principal conflicto que se observa ante este tema, es la falta de comprensién de lo que
conllevan los procesos administrativos de la FABUAP, con una extension de informacion saturada
de tecnicismos, una gramatica y una légica compleja, que reflejan la poca comprension incluso de
usuarios expertos en el tema. Ademas, al momento de redactar este tipo de lenguaje la sintesis
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
modulacién caracteristica, como es una mayor anteposicion de adjetivos, frente a lo que
sucede en el lenguaje comun 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 numero 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 seria—, no tener en cuenta las cacofonias —esta area, este acta...—, confusion entre
infinitivo mas pronombre e imperativo mas pronombre —sentaros y sentaos...—, omisiones
injustificadas del uso del articulo, innecesaria utilizacion de la estructura y/o, inadecuada
relacion entre los tiempos de la oracion subordinada y la principal, utilizaciéon 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 administracion, se encuentran
dificultades en torno a la asimilacion de estos, ya que en su elaboracion, el lenguaje y la
estructuracion que mantienen se ve dirigida hacia la objetividad del proceso, ignorando las
necesidades de los lectores, quienes en el entendimiento popular desconocen sobre el analisis
de tablas y graficos destinados a procesos, que si bien, estan enfocados a la sintesis de datos,
cosas simples, como la jerarquia o forma de lectura, resultan ambiguos dado a la falta de claridad
€en su composicion.



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

Como podemos ver, la forma en la que el disefio presenta un determinado mensaje, afecta en
gran medida la manera en la que este es interpretado. (Disefio de Informacion, s.f., parr. 2)

Planteamiento del problema

El problema se situa en la Benemérita Universidad Autonoma de Puebla con casos
especificos en la facultad de Arquitectura, mostrando ciertos inconvenientes dentro del area
administrativa, al tener documentos donde se establece informacion, los cuales, docentes y
personal administrativo no logran entender, al momento de adquirir conocimiento respecto a dicha
informacion, causando frustracion 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 disefio principalmente de informacién cumple una funcion de poder establecer una
esquematizacion que brinde una forma de sintetizar la informacion, que mantenga un orden en los
codigos graficos para que el usuario pueda comprender y adquirir la informacion sin complicaciones,
para favorecer iniciativas de actividades nuevas que puedan implementarse a menudo.

Preguntas de investigaciéon
General

¢, Como implementar el disefio de informacién enfocado hacia una correcta comprension e
interpretacion de los procesos administrativos de la FABUAP?

Contextual

¢ Como se genera la respuesta emotiva en torno a la comprension de procesos administrativos
en la FABUAP basados en el conocimiento experto o nedfito del usuario?

Teodrico

¢ Coémo puede mejorar la sintesis y estructura de la informaciéon de los procesos
administrativos con el fin de desarrollarlos de manera logica?

Metodoldgica

¢, Coémo el usuario comprende la informacion de los procesos administrativos de la FABUAP
tanto racional como emotivamente?

Diseino

¢ Cuales son los principales elementos de la diagramacién y composicion de la informacién
en los diferentes medios de reproduccién para obtener una respuesta racional del usuario?



Objetivos
General

Implementar una guia especifica que sintetice el desarrollo y aplicacion de procesos
administrativos que se realicen en la FABUAP, con el fin de generar una mejor comprension al
momento de realizar movimientos y tramites en torno a esta area.

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

2. Comprender la sintesis y estructura de la informacion en los codigos graficos y como
se vinculan para su desarrollo en la légica con una mejor estructura en la gramatica y
el empleo del sistema de los tecnicismos en la redaccion.

3. Aplicar una diagramacion y composicion de los elementos que estructuren la informacion
en diferentes medios de reproduccion para obtener una respuesta racional.

Hipotesis.

La propuesta de una estructura de informacion que clarifique el lenguaje de los procesos
administrativos del Colegio de Disefo, permitira a docentes comprender de manera efectiva dichos
procesos, impulsando asi, actividades por parte de docentes que enriquezcan y satisfagan a la
comunidad.

Marco Teérico

Fundamentar la importancia de la correcta implementacion del disefio de informacion,
generando una correcta comprension de los usuarios nedfitos y expertos, que permitan el desarrollo
de los procesos administrativos de la FABUAP. “... permitan generar resultados después de la
aplicacion de planificacion, organizacion, direccion y control, en conjunto con las tipologias nos
permite ser efectivos al momento de aplicar dichos procesos.” (Plazo, H. 2017, p. 29)

La adecuada implementacion del disefio de informacion, radica en la correcta comprension
del tema, asi como la seleccion de fases o etapas, las cuales guiaran a una correcta realizacion de
la practica 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 disefio de
informacion, es importante conseguir un equilibrio entre el entendimiento del usuario nedfito, que
bien en este caso serian los docentes y personal que no esta relacionado con el tema o area, y
del experto.

Adicional a ello es importante argumentar de manera clara y concisa, cada uno de los
planteamientos presentados.
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1) La interpretacidon de la metodologia de los procesos administrativos

El andlisis de como se divulga y presenta la informaciéon 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
mas amplio. Dado que esto ultimo esta implicito, se recae en los errores de un uso de lenguaje
mas especializado en las areas de administracion y juridica, y es aqui donde la comunicacion
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 precision y una objetividad seran
los que mas se puedan adecuar al receptor, contribuyendo a una comunicacion 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 caracter 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 oracion. (Badia. 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)

Aqui es donde la comunicacién se entorpece, por consecuencia de la infinidad de palabras
con vocabulario, asi como: “la utilizacién de vocabulario conservador, lleno de tecnicismos y fijado
de antemano a través de formulas y frases hechas, distantes de las que usamos en la lengua
estandar. Expresiones alejadas de la lengua comun, incluso artificiales, impersonales.” (Tecnicatura
de Gestion Universitaria, s.f., p.11)

Siendo el caso en la redaccion de documentos oficiales que si bien, hacen el intento de
explicar y detallar un procedimiento, no cumple su funciéon comunicativa. Cabe recalcar que quien
redacta dicha informacion, olvida que no se dirigira exclusivamente a expertos en el area, sino
que, mas personas ajenas a ella, tendran acceso a dicha informacion. Estos usuarios comunmente
hacen uso de expresiones mas coloquiales, 0 mas simples por decirlo de alguna manera.

La finalidad del lenguaje, como se ha repetido anteriormente, “es lograr el éxito en la
comunicacion entre personas, de la forma mas directa y rapida 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 redaccion utilizada en el lenguaje administrativo.

El lenguaje administrativo esta condicionado y determinado por un estilo dotado de caracter
institucional, relacionado estrechamente con el lenguaje juridico, forense y legal, condicionado
por el uso de un lenguaje técnico. Lo que tiene como consecuencia que su redacciéon cuente con
un léxico técnico, culto y poco comun, llegando a ser en algunas ocasiones arcaico. (Sanchez, F.
2017, p. 9-12).
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Ademas de que frecuenta ciertas estructuras gramaticales, repitiendo algunas estructuras
sintacticas y empleando algunos clichés, muletillas y formulas que generan mas confusion para
el ciudadano comun. (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 comprension por parte de la ciudadania,
haciendo uso de una estructura gramatical sencilla y directa, con las palabras adecuadas.
Generando asi, mensajes concretos y faciles de comprender. (Sarmiento, R. s.f., p. 25). Haciendo
hincapié en que:

Para simplificar el lenguaje administrativo, no basta con utilizar un Iéxico adecuado y
transparente, sino también estructuras sintacticas simples que facilitan una redaccién bien
ordenada de los parrafos, con coherencia interna y cohesion en el sentido comunicativo. En
consecuencia, quienes dirijan los destinos de las diversas Administraciones Publicas deben
ser conscientes de que modernizar el lenguaje administrativo con el fin de hacer mas facil
y comprensible la relacion con la ciudadania debe formar parte de un firme compromiso
que se enmarca dentro de uno de los derechos democraticos basicos de los ciudadanos de
cualquier democracia moderna: el derecho a entenderse con sus gobernantes. (Sarmiento,
R. s.f., p. 26, parr. 1-2).

La redaccion segun Javier Badia (s.f.) debe de usar un lenguaje que sea culto y dotado
de accesibilidad a cualquier ciudadano que tenga las intenciones de leerlo; Centrandose en el
Iéxico que se utiliza para explicar dichos procesos administrativos a cualquier persona. Ademas
de que debe de contener palabras de uso comun que no rebasen el nivel de la “lengua estandar”
que propone Manuel Martinez (1991). Para esto es necesario mantener descripciones con la
intencion de clarificar los documentos, evitando el uso de extranjerismos para los cuales no exista
la equivalencia en espanol y hacer uso de la voz activa. (Badia, J. s.f., [Blog] parr.77).

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

1.1.1.1  Empleo de los tecnicismos y su comprension.

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

Al adentrarse en el lenguaje de la administracion, se encuentra que dicho uso de
expresiones llega a ser técnico, dado que su naturaleza, no pretende la comprension comun,
si no, ser especifica a la hora de informar, caracterizandose 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 unicos
documentos con valor legal son aquellos que quedan registrados por escrito” (Avila, M., Torres,
Y., Chaviano, R. & Ulloa,E. 2021, parr.19)

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

Sin embargo, al tener como destinatario al ciudadano comun, que en algun momento ha
tenido relacion 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 caracter accesible para
el publico general; volviéndose en ocasiones, en expresiones que se entienden en un contexto
popular, principalmente en movimientos administrativos, como tramites o procedimientos donde
tenga que ver papeleo que impliquen documentos en base a la administracion.

A pesar de tener sus pros y sus contras, se entiende que el uso de este tipo de palabras, bajo
la poca comprension de la gente, puede crear dificultades para quien no esté educado ampliamente
en el ambito administrativo, dado que aunque se conozcan las expresiones correspondientes, se
carece de un significado y mas aun, si las entidades responsables, se niegan a explicar o exponer
este tipo de situaciones, creando conflictos o pesares a quienes van dirigidos. Es asi que, en el
siguiente titulo se ampliara el panorama de la situacion, para mejorar su comprension.

1.1.1.1.1 Definicion y Etimologia del término.

Para comprender y aclarar las implicaciones que conlleva este lenguaje, se debe conocer
y contemplar la separacion de dicho término, es decir, de “lenguaje” y “administracién”, por lo
cual la Real Academia Espanola [R.A.E] (2023) establece que el lenguaje; es la facultad del ser
humano de expresarse y comunicarse con los demas a través del sonido articulado o de otros
sistemas de signos.(parr.1). Por tanto, se determina que el lenguaje es una cuestion 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 mas acerca de lo que significa lenguaje, se debe
saber sus raices que inician con el término de lengua, del cual el autor Veschi (2020) comparte:

Esta registrado en el latin como lingua, entendiendo la dinamica de sus multiples
significaciones a partir de su forma a nivel biolégico, como vehiculo no sélo para que el ser
humano se nutra sino también para que se comunique, y a partir de esto ultimo 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), asi como una ciencia regida por la
linguistica (del francés linguistique, sobre linguiste), y resaltando el titulo 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 dinamicas en constante evolucion que reflejan las costumbres locales.
(parr. 1-2).
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Continuando con las definiciones, se debe conocer qué es la administracion, para esto la
R.A.E (2023) dice que es el conjunto de los organismos destinados a la gestion y el funcionamiento
de una parcela determinada de la vida social. (parr.1). Concluyendo asi, que la administraciéon
es el conjunto de personas encargadas de realizar la gestion y evaluacidn de diversos procesos,
dependiendo el area y de lo que se requiera, partiendo de esto se enfocara en el contexto hacia
la comunidad universitaria, donde 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 comprension requiere de un mayor conocimiento en dichas areas
debido al uso de tecnicismos, también basandose en los criterios y su forma linguistica requerida.
Una caracteristica muy importante que se debe hacer énfasis en este tipo de procesos es
que la redaccién debe ser la union para inspirar y progresar en los ambitos 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 enfocaran en el contexto universitario y
en el area administrativa de la Facultad de Arquitectura, donde 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 areas de desarrollo vuelve caracteristico 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 dia a dia ha hecho que se deje de pensar
en como se han agregado al lenguaje, siendo desconocidas las razones que dieron origen a esta
situacion, volviendo su origen en un factor importante.

Se entiende como tecnicismos a aquellas las palabras que tienen como definicion un
concepto especifico, siendo utilizados en un area en particular, careciendo de palabras que puedan
servirle de sinénimos, asi 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 0 mas palabras, llega a tener una definicion minima.

Principalmente con origen en expresiones de lenguajes antiguos o extranjeros, como el latin
0 griego, con el paso del tiempo algunos términos se han dejado de utilizar por la antigiiedad y
ambiglUedad de los mismos, es asi qué alternativas han sido creadas para una mejor comprension,
transformando expresiones actuales a entornos especializados, abriendo la oportunidad de utilizar
estas palabras en el Iéxico habitual de la poblacion.

Los tecnicismos en los procesos administrativos, se identifican al hablar sobre temas
respectos a tramites, pagos, permisos y convocatorias, es por eso que en su redaccion 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 area administrativa se muestran a lo largo de los documentos
complicando la comprension del usuario evitando que se cumpla el objetivo principal.

1.1.1.1.3 Tecnicismos empleados en el area administrativa.

La redaccién que utiliza un emisor claramente conocedor del tema, en su mayor porcentaje
esta repleta de tecnicismos poco claros para los emisores, palabras que son utilizadas dentro del
area administrativa que causan la confusion inmediata haciendo que no se lea mas de la mitad de
la informacion, palabras como: abonar, presupuestal, remuneracion, acreditante, acreedor, claridad
presupuestaria, concertacion, contabilidad de costos, entre otros. (Tecnoldgico de Monterrey, 2015,
p.1) o algunas oraciones que aunque se suelen escuchar dia a dia 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 mas usado por los emisores, hacer una sustitucion a frases mas coloquiales sin
llegar al término informal.

Cuando los emisores tienen un documento de esta indole, necesitan claridad, ya que al
tener la informacién en sus manos buscan una respuesta rapida, clara y sencilla. La formulacion
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 ;Cémo, Cuando y D6onde? (Valdovinos, C. et al. 2007,
p.14), si se cumplen con estas preguntas con una redaccion y el uso de tecnicismos adecuados
al lenguaje del emisor, el mensaje y objetivos podran cumplirse a medida de lo posible.

En algunas ocasiones, se requiere un contexto mas amplio, pero es importante no explicar
aquello que es muy comun saber, o implementar informacién de preguntas que el emisor aun no
se ha planteado, ya que al tener un conocimiento escaso, procesa la informacion de diferente
manera, la preferencia siempre seran palabras que se entienden, y sean familiares (Valdovinos,
C. etal. 2007, p.14). Siempre se debe pensar en las necesidades de quien recibira 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 aqui 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 notificacion
con la resolucion, etcétera. Y es que es fundamental que el destinatario de un Documento
Administrativo pueda identificarlo rapidamente, a primera vista, sin necesidad de bucear
en el texto hasta averiguar qué le quieren decir. (Badia, J. s.f., parr. 1)

Sin embargo, no solo los tecnicismos son los que afectan en la compresion, sino la
estructura sintactica que hace que la informacién sea coherente y ordenada (Vilches, F. 2009,
p.15).Por lo que se debe de tomar en cuenta el uso de la Iégica como herramienta que permita
lograr una redaccién sin ambiguedades.
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1.1.1.2 Implicacion de la logica textual empleada en los tecnicismos.

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

La légica se encarga de estudiar los diversos procedimientos que se aplican en la
adquisicion del conocimiento, ademas de sus elementos racionales y funciones que se enlazan.
Ademas de que cumple una funcién en el aprendizaje de las ciencias, ya que para aprender
cualquier disciplina se debe de seguir un procedimiento I6gico que permita a los estudiantes seguir
la trama de conocimientos elaborados y conectados sistematicamente. ( Gorski, D. P. et al. 1971,
p. 19-23)

El lenguaje colabora con el pensar, pues el lenguaje es requisito fundamental para la
formulacion de pensamientos y medio de expresion 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 légica que estudia los pensamientos desde la perspectiva, se le denomina Forma Ldgica,
y los conceptos, juicios y raciocinios del pensamiento son objetos de estudio de la Légica Formal.
Las formas légicas estan basadas en férmulas que expresan su estructura. (Gorski, D. P. et al.
1971, p. 34-35)

La relacion que existe entre la Logica y las demas ciencias es que tienen un caracter
objetivo, es decir, reflejan exactamente los vinculos que existen entre los objetos y fendmenos de
la realidad. Y la administracién es un claro ejemplo de ello. (Gorski, D. P. et al. 1971, p. 44)

En la linglistica se pueden cambiar los nombres de los apartados sin modificar las
conexiones logicas entre los objetos del razonamiento o “calculo”. La validez de este argumento
depende de la coherencia utilizada en la lengua, y que dicha coherencia tenga un orden y conexion
entre los objetos denotados. La légica esta relacionada con la gramatica general. (Cohen, M.
1961, p. 31)

Segun Cohen (1961) la I6gica mantiene un razonamiento deductivo en el cual la coherencia
es el principal motivo para alcanzar una buena deduccion o argumento. (p. 31) Haciendo uso de
silogismos que mantengan un razonamiento logico, con el uso de premisas o proposiciones que
deduzcan una conclusion valida mediante el cuadro de oposicion aristotélico.(Oriol, M. 2004) Para
comprender los silogismos, se presentan su estructura de la siguiente forma:

El silogismo ,en su forma mas simple (silogismo categorico simple), consta de tres
proposiciones, dos premisas y una conclusion. En el silogismo hay tres términos:

a) El término menor, que se reconoce por desempenar la funcién de sujeto en la conclusion.
Se simboliza por la letra mayuscula “S”.
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b) El término mayor, que se reconoce por desempefiar la funcién de predicado en la
conclusién. Se simboliza por la letra mayuscula “P”

c) El término medio, que se reconoce porque no aparece en la conclusién y sirve para
establecer la relacion entre las premisas. Se simboliza por la letra mayuscula “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 conclusion.

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

c) El término menor aparece en una premisa llamada por eso “premisa menor”’ y como sujeto
en la conclusion. (AulaFacil, s.f, parr. 1-8).

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

Redactar documentos administrativos, segun Sanchez (2008) es seguir una forma
linguistica coherente que ordene y distribuya la informacion por medio de oraciones y parrafos.
La cualidad de coherencia debe de estar presente en todo momento de la redaccién, pues
esta cualidad permite que el texto se perciba como una parte del todo, una parte que se esta
complementando constantemente y que permite que el texto sea légico y comprensible. Sobre
esta cualidad recaen tres caracteristicas:

La unidad de sentido. Hay una unidad de sentido si todas las ideas expresadas en el texto
desarrollan una misma idea central, complementandolo y precisandolo. Estas ideas deben,
ademas, aportar informacion suficiente para que se pueda entender el mensaje, de forma
I6gica, progresiva y ordenada, sin repeticiones, contradicciones, sobreentendidos ni saltos
l6gicos.

La unidad formal. La unidad de sentido se materializa visualmente con la estructuracion en
parrafos y oraciones.

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

Segun Rios, J (2010) en los tecnicismos de los procesos administrativos se encuentran
problemas de terminologia como la polisemia, los sinonimia, la creacion injustificada de términos
y la falta de precision que provocan que se vuelva un tanto ilégicos 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 equivoco”. (p.14, parr. 2)

Para esto se deben solucionar estas ambigledades desde la correcta implementacion de
tecnicismos. En el siguiente apartado se abordara esto.
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1.1.1.2.1 Condiciones establecidas para evaluar la correcta implementacion de los
tecnicismos.

Como bien ya se menciond anteriormente, los tecnicismos son usados en entornos
especificos, 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
sera un entendido del tema, haciendo énfasis en la situacién actual de los documentos de los
procesos administrativos de los departamentos de atencion publica, no todos los receptores
entienden lo que se les busca comunicar, generando confusiones con dichas palabras.

Es importante tener claro como usar los tecnicismos y cual es el momento correcto y/o
adecuado para la implementacion de los mismos. Si bien, un documento por dar un ejemplo, va de
un especialista a otro de la misma area, lldmese 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
mas areas interviniendo, es aqui donde se debe descartar el uso de tecnicismos y optar por un
lenguaje mas universal.

Cuanto mas especializado es el tema del que tratemos, mas importante es la precision. Aun
asi, los términos técnicos, que sin duda son precisos y utiles en el lenguaje de especialidad,
no siempre son conocidos por las personas que leeran los textos generales o divulgativos.
Para evitar que el texto sea criptico y la terminologia nos aleje del lector, conviene utilizar
los términos especializados con moderacion y definirlos brevemente con palabras sencillas
cuando sea imprescindible utilizarlos. (Universitat Oberta de Catalunya, s.f., parr.37)

Siendo los tecnicismos términos para areas especificas, 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, Io mantiene claro y sencillo, y ademas no aturde al receptor,
estos bien pueden tener uso en los documentos administrativos de departamentos publicos.

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

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

1.1.1.1.2. Uso de la cohesion textual para dar a conocer la informacion.

Primero se debe comprender que es lo que significa la cohesiéon textual, para ello el
linguista y psicologo Louwerse (2004) establece que es la relacion de dependencia entre dos
elementos de un texto que pertenecen a distintas oraciones.(parr.6)

Definiéndolo en la manera en cémo estan compuestos los textos que por si mismos generen
una secuencia en torno a ser lo mas natural posible, es decir, dicha secuencia desde sus inicios
debe dar pie a los siguientes enunciados obteniendo como resultado un texto que transmita la
informacion deseada sin cometer un error de comunicacion.
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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 informacion se redacta mediante el uso de ciertos elementos
que dan valor, caracter y secuencia a establecer vinculos con los lectores a los cuales estara
destinada dicha informacion. 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 informacion.

1.1.1.1.3. Estructura Gramatical.

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

La gramatica se puede separar en dos grandes ramas: la normativa que consiste en buscar
fundamentos tedricos y filosdficos, y la gramatica estructural donde se hace mayor énfasis para
esta investigacion, que consiste como su hombre lo menciona, en la estructura de las palabras
y cOmo se relacionan en oraciones. (La gramatica conceptos basicos. El sustantivo, s.f. parr. 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 ortografia o de tener un amplio
vocabulario con tecnicismos, consiste en expresar el mensaje y aquella seleccion de palabras
adecuadas y el como se ordenan para que haya una légica. (Valdovinos, C. et al. 2007, p. 19)

Es por eso que la gramatica 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 Morfologia principal para componer la oracion.

Cada lenguaje conocido, tiene en su formacion, una morfologia precisa al momento de
construir oraciones, otorgando un sentido l6gico en su lectura, sin embargo, cuando se habla
del lenguaje administrativo, la estructura tiene un caracter especial, ya que su objetivo es la
comprension ante un publico 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 intencion de ser eficaz en su forma de comunicar. Al momento de comunicar informacion, las
palabras que se utilizan deben ser pensadas, dado que su correcta utilizacion permitira una
transmisién y aceptacion de ideas por parte del publico, sin obstrucciones ni dificultades.

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

En general los textos administrativos presentan una estructura basica, que se complica o
desarrolla mas o menos segun la naturaleza del documento:
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* Identificacion del emisor (autoridad que dicta el acto administrativo).

* Motivacion o justificaciéon del acto.

« Parte dispositiva o resolucion.

* Inclusion final de la fecha y otros elementos que contextualizan el acto.
(Lenguaje Administrativo, s.f., parr. 2)

La formacion de oraciones simples, estan basadas en la estructura base de toda oracion,
contando con sujeto, verbo y predicado, aun asi, el poder evitar palabras innecesarias es
fundamental para evitar confusiones, asi 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 patrén estructural coincide, mas o menos, con el esquema de la oraciéon gramatical:
sujeto — verbo - predicado (Yo, alcalde [sujeto], dispongo [verbo] tal o cual cosa
[complemento 1] por determinadas razones [complemento 2]). (Lenguaje Administrativo,
s.f., parr.3)

Sin embargo, la maleabilidad de la estructura es posible si alguno de los elementos tiene
mas 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 oracién, que es el lugar en el que esta la informacion principal.
(Universidat Oberta de Catalunya, s.f.,parr 18)

1.1.1.1.2. Estudio y comprension de la sintaxis.

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

La sintaxis segun Paramo (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 espiritu
percibe conexiones , cuyo conjunto constituye la armazén de la frase. Tales conexiones no
son indicadas por nada, pero es indispensable que el espiritu las capte, sin lo cual la frase
no seria inteligible. (p. 186)

Comprender textos no soélo depende del lector, sino de la estructura sintactica que esté
utilizando, pues sus nexos gramaticales permitiran comprender y formar oraciones que permitan
inferir de manera valida conclusiones de otras oraciones. (Alasio, M.S. 2018, p. 3)
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Abusamra (2009) declara que “La comprension de textos es una tarea compleja que
requiere de la participacién de multiples habilidades cognitivas” (p.193)

Por lo que existen diversos modelos que teorizan la forma en como se comprenden los
textos. Sin embargo, existe un modelo al que se refiere en cuanto a la parte de la estructura
sintactica, el “Modelo Multicomponencial” de De Beni (2003), que propone que la comprension
de los textos se divide en tres areas que corresponden al contenido, a su elaboraciéon y a la
metacognicion.(Canal, M. S. et al., 2019, p. 63)

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

“Los textos no ofrecen de manera explicita toda la informacién sino que requieren de un
comprendedor activo que pueda establecer relaciones entre los elementos textuales y las
ideas contenidas en ellos. Conectores, anaforas y otros elementos de cohesion sirven como
instrucciones de procesamiento facilitadores de la comprension textual. Un lector habil
entonces, debe ser capaz no solo de establecer lazos entre las distintas partes del texto,
es decir establecer “Cohesion textual”, sino también de recuperar la informacion faltante
sobre la base del propio conocimiento de mundo que posee. El proceso de reposicion de
la informacion implicita en el texto se realiza sobre la base de la generacion de Inferencias.
La capacidad de generar inferencias es fundamental para poder comprender un texto.”(p.
193-200)

Al haber procesado la estructura sintactica, prosigue la metacognicién, sin embargo en
este proceso no se habla todavia de una interpretacion, pues la metacognicion sélo se refiere a la
reflexion de lo comprendido (Abusamra, 2009), y no a la interpretacion de lo que se ha leido. En
el siguiente apartado se abordara la cuestién de la interpretacion de lo comprendido.

1.1.2. La interpretacion de la informacion desde el conocimiento.

La interpretacion desde el conocimiento varia 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 informacién que los rodea.

La definicion de interpretacion segun Valdivia (1995) “es una operacion sobre el discurso
mediante la cual el intérprete efectua la transmision del sentido del discurso de la lengua original
formulando en la lengua terminal”. (p. 175)

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

Algunas de las caracteristicas de la interpretacion segun Raz, J. (s.f.) es que la interpretacion
siempre proviene de un ente original, con el cual establece un significado reciproco. Estas
interpretaciones pueden mantener un valor “correcto” o “incorrecto”, “bueno” o “malo”., sin embargo
esta valoracion dependera si se evalia como una comunicacion comprensible tanto para el

intérprete como para el emisor. (p. 202)
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Segun Morales, J. y Ham, S. (2008) existen 3 etapas del proceso de interpretar: “ la
necesidad del conocimiento cientifico (la materia prima), la comunicacion al publico (la “traduccion”)
y el resultado esperado en la mente del publico (el pensamiento).” (p. 4)

Morales, J. y Ham, S. (2008), cit. a Ham, S. (2007) mencionan que la primera etapa de
interpretacion conlleva un analisis cientifico, con hechos obijetivos y rigurosos de cierto campo
de estudio. Es un nivel de interpretacion especifico para cientificos y doctores especializados
en el area, es decir, es una interpretacion limitada por el nivel de preparacién y conocimientos
adquiridos. La segunda etapa de interpretacién empieza con una proceso de traduccion, pues es
aqui donde la interpretaciéon de los hechos cientificos empiezan a tener un aspecto mas flexible
para su comprension con las distintas areas que lo rodean, es una interpretacion que se puede
compartir con otras areas. Y finalmente esta la tercera etapa de interpretacion, la cual corresponde
a que el publico reflexione sobre lo que esta oyendo o leyendo, pues la traduccién aqui debe ser
mucho mas flexible y clara hasta el grado en que la persona aprenda y pueda lanzar juicios de
valor a lo interpretado. (p.5, parr. 2)

Mientras tanto, a lo que refiere a los procesos administrativos y su redaccion, se plantea
indagar mas sobre las segunda y tercera etapa del proceso de interpretacion que menciona
Morales, J. y Ham, S. (p. 5, parr. 3), pues se tiene mayor interés sobre este publico. En los
siguientes apartados se abordara esto.

La falta de comprension 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 nedfito.

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

El término nedfito 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
nedfita es aquella que se encuentra al comienzo de una actividad o ensefianza que todavia no
conocen completamente. (Navarro, 2011, parr. 1)

Es comun que al presentar informacion 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
informacion utilizando la légica y mucho menos ante un documento administrativo pues como
se ha mencionado antes, los tecnicismos y la nula coherencia complican esta adquisicién de
conocimiento.

Normalmente como la forma en que estan redactados los documentos administrativos no
suelen acercar al lector nedfito, sino todo lo contrario. Como Barrero J. cit. Castellon H. (2000)
aclara:

El receptor por lo general ocupa una posicion 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 especifico, se refieren a temas objetivos y concretos,
no admiten anécdotas, ni una historia de ficcion, ni un chiste; y la intencion del emisor es
fundamentalmente practica, no busca convencer, a la manera del lenguaje publicitario o del
politico, ni le mueve un objetivo estético, como ocurre con el lenguaje literario. (p. 2, parr. 11)

22



El término experto del latin expertus (experimentado) es aquella persona que practica la
rama o es muy experta. (Rivekids, s.f., parr. 4), sin embargo, aunque la persona ya sea experta
y pueda comprender términos del area, la composicion 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 nedfito, terminar de leer el documento si entender la mayor parte.

Todo tipo de ciudadano en algin momento de su vida tiene que tener una comunicaciéon
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 comun (accesible) y entender del
mismo modo, y sin preparacion especial, los mensajes de la Administracion. Es decir, un lenguaje
especializado, pero que tiene un destinatario muy amplio: los ciudadanos.” (Badia, J. s.f., parr. 1)

Al poner en contexto que en algun momento de la vida diaria, se ha llevado a cabo algun
proceso de esa indole, la mayoria del tiempo es comun 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
como se percibe la informacion, esto da como resultado que se acepte el nuevo conocimiento o
de lo contrario, se rechace, ademas 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 Asimilacién o rechazo a la informacion

Para poder comprender la capacidad de adquisicion de informacion al momento de aprender
un nuevo tema, el cerebro asimila y relaciona dicha informacién desde los conocimientos con los
que se cuenta, para ello el psicologo 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 afiadiendo los nuevos a los ya existentes. (Aguilera. L. 2019, parr.1)

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

1) Aprendizaje de representaciones: establece una referencia anclada al concepto principal
y presentandose de manera sencilla, esto se logra mediante la relacién del concepto y lo que
representa. Este tipo de asociacidon es la mas comun y se ha utilizado desde los primeros afios de
la vida del ser humano, para relacionar de manera mas sencilla la palabra junto con el gréafico que
lo representa, ejemplo de esto es cuando desde pequenos se asocia el nombre de los animales
mediante imagenes, el nivel de iconicidad ayuda a retener mas cantidad de caracteristicas de
dicho animal que lo hagan diferente al resto.

2) Aprendizaje de conceptos: este tipo esta acompanado del aprendizaje anterior, ya que
este no solo implica relacionar el concepto con el grafico, sino que va mas alla, ya que establece
una relacion entre lo abstracto, dandole un significado mucho mas personal. Es aqui que el ejemplo
que se establecio anteriormente hace mas fuerza en el nivel de iconicidad, como cuando se dice
gue se piense en el concepto de un felino, de inmediato se piensa en todos los animales que entren
en la categoria, pero si en determinado caso se establece que solo se piense en el concepto gato,
es cuando se relaciona con la anterior categoria, pero como ya se sabe que clase de felinos hay,
solo unos cuantos entran en la categoria de gato, formulando una idea abstracta mediante el nivel
de conocimiento que se tenga del tema.
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3) Aprendizaje de proposiciones: en este se hace una combinacion de conceptos para
poder generar una nueva idea que de un panorama diferente. Ejemplo de esto es cuando se quiere
traducir una oracion 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 oracion en la cual hay ciertas
palabras que se conocen, asi que se juntan esos significados para generar una nueva idea que
seria la traduccion 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 informacién que se presenta, hace que sea mas facil el poder
asimilar la informacion que el rechazarla. Si se aplica este tipo de relaciones de conocimientos en
los procesos administrativos harian una gran diferencia para que estos procesos no solo se lleven a
cabo porque si, 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 sera utilizado en esa ocasion, sino, posteriormente.

1.1.2.2.1.1 Informacion eficaz o ineficiente presentada para los procesos administrativos

La informacion que se presenta en documentos de indole administrativa, tiene como funcién
comunicar sobre situaciones que ocurran dentro del area, dado que, dependiendo el ambiente,
siendo una organizacion administrativa privada o publica, pretende en la mayoria de los casos,
crear accion con el objetivo de solucionar escenarios que dificulten los procesos llevados a cabo
por el publico, del mismo modo también busca resguardar dichas acciones para futuras consultas.

Por un lado, se reconoce la existencia de informacién refiriéndose a aspectos legales, en
forma de juicio, con la finalidad de brindar, datos, asesoramiento u opiniones que sean utiles 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 resolucion, el cual pone fin a dicho proceso.

Asi mismo, la informacion puede estar sujeta a hechos que sucedan dentro de
organizaciones administrativas, o fuera de las mismas; dandose a conocer como notificaciones,
a los informes que den datos sobre dichas situaciones, también, se les dara el nombre de
publicaciones cuando se presenten de forma periddica, y como comunicados, cuando su unico fin
sea transmitir conocimiento. De esta forma también, existe informacioén dentro de la documentacion
administrativa que necesita ser mas clara en su definicion, dado que contempla documentos
oficiales o que certifican procedimientos.

En funcién del objeto de la acreditacion, se pueden clasificar en tres categorias:

* Acta: son documentos que acreditan hechos, circunstancias, juicios o acuerdos. Un
ejemplo en la actividad administrativa lo enconframos en el acta de las reuniones de los
organos 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

24



un 6rgano 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.

(Administracion.gob.es punto de acceso general, s.f., parr.6).

Finalmente, la informacion debe cumplir con una funcién especifica pues segun Sanchez
F. “Quedan fuera de la condicion de documentos administrativos aquellos documentos que, como
resumenes, extractos, indices o anotaciones, no estan destinados a producir efecto alguno.”
(Escuela de Administracion Publica, 2008, p.13).

2) Influencia de la adquisicién de conocimiento; desde la percepcion
del usuario

La percepcion del usuario va a influir de manera positiva o negativa a la hora de adquirir el
conocimiento. Por lo que una buena percepcion indicara los niveles de comprension del usuario
ante la informacion que se le presente, y como esto puede destacar emociones como la ira, miedo
o ansiedad. Asi mismo, mostrar las formas eficientes de comprension por medio de estrategias de
aprendizaje, para obtener una respuesta racional o emotiva con el fin de tener un analisis critico
y evitar un rechazo de la informacion.

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

El nivel de comprension segun la editorial Etecé se define a partir de la percepcion del
usuario, pues al ser de caracter 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 comprensidn sera escaso, es por eso que se
define la percepcion como:

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

Como se menciond anteriormente, la percepcion se maneja como caracter subjetivo ya
que cada usuario decide si lo que esta percibiendo conforme a su experiencia puede interpretarlo,
teniendo en cuenta el nivel de comprension, existen etapas de la percepcion que ayudan al nivel
de comprension. La deteccion es la primer etapa, aqui el usuario detecta aquello que se le hace
familiar, se prosigue a la atencion, en esta etapa se hace una seleccién de lo que el usuario
esta observando y las organiza conforme la relevancia o similitud y por ultimo se encuentra la
interpretaciéon en donde el usuario podra darle un contenido y significado a lo que previamente
selecciond y organizé. (Editorial Etecé, 2021, parr. 10)

En los documentos administrativos la lectura es una forma comunicativa, un proceso
intelectual e interactivo, es decir, la relacién 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 comprension que engloban a un experto y nedfito son dos: cuando el usuario
capta el significado y puede traducirlo a su codigo es decir, explicarlo con sus propias palabras que
se le denomina (comprension inteligente o de traduccién) cuyas caracteristicas son la busqueda
de palabras o expresiones que facilitan al usuario poder otorgar un significado, (Cmf, W. D. M. s.f.,
parr.10) se puede asociar este nivel de comprension con el usuario experto. El segundo llamado
(comprension 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
decision, (Cmf, W. D. M. s.f., parr.15) la comprension creadora se puede asociar al usuario neofito.

2.1.1. Percibido desde la respuesta emotiva.

El aprendizaje de una segunda lengua requiere de distintos procesos que aseguren su
comprension y produccion. Tales procesos estan divididos en dos: el procesamiento gramatical
y el procesamiento semantico. (Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos
(OCDE), 2008. p. 33).

Alo que refiere el lenguaje administrativo, su problema se concentra en estos dos ultimos
términos, puesto que Vilches, F (2009) afirma que existe una deficiencia comunicativa en la
redaccion del lenguaje administrativo, ademas del uso expresiones y términos que son dificiles
de entender para personas con un bajo conocimiento en administracion. (p.15) Estos problemas
corresponden a la estructura gramatical y semantica del lenguaje administrativo.

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

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

El sistema limbico es aquella parte del cerebro donde llegan las primeras sefales del
mundo exterior. Es la parte mas primitiva del encéfalo del cerebro. Este sistema, conformado por
sensaciones y emaociones, es el responsable de transmitir mensajes y permitir reaccionar ante
ello. Las emociones son el resultado de interpretaciones del entorno, acompanadas de reacciones
fisiolégicas. Sin embargo, las emociones son respuestas inmediatas e inconscientes que valoran
nuestro entorno. Generando asi, patrones de respuesta positivos 0 negativos, que repercutiran
en el aprendizaje del individuo. (Bertomeu, E. 2019, parr. 10).

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

En el siguiente apartado se abordara a profundidad la parte de la conducta que recibe la
redaccién de los procesos administrativos.
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2.1.1.1 Reaccion y analisis desde la perspectiva del usuario.

En el proceso de aprendizaje, al ser una situacién 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 excitacion
corporal, su conducta y la experiencia subjetiva. (Denis, R. 2002, p. 289)

La teoria de la emocién de Cannon-Bard propone que:

El procesamiento de estimulos emocionales comienza con su proyeccion paralela, via
el tdlamo, hacia la corteza y el hipotalamo. Luego la corteza organiza la calidad de la
experiencia emocional subjetiva, mientras que el hipotalamo organiza de manera simultanea
la excitacion periférica. La informacion acerca de la excitacion periférica, retroalimentada
a la corteza, influye en la intensidad, mas no en la calidad de la experiencia emocional.
(Denis, R. 2002, p. 291)

Siendo asi, que el estimulo emocional en la manera en cémo estan redactados los procesos
administrativos, dan informacién que es percibida y transferida a la corteza. Sin embargo, al ser
un texto ambiguo, con errores en su estructura gramatical y semantica, el hipotalamo empieza
a generar sensaciones de frustracion, creando una experiencia emocional negativa traducida en
frustracién, obteniendo como resultado final una conducta emocional negativa que transmite odio,
frustracion o ira. Y la reaccion ante tal informacion es imprudente, puesto que, como menciona
Bertomeu E. (2019) la experiencia obtenida ante tal informaciéon empieza a generar patrones de
respuesta emocional, es decir, respuestas aprendidas, que pueden llegar a generar la pérdida del
interés de lo leido. (parr. 18)

A continuacién 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 analisis del contenido.

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

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

Estos patrones pueden cambiar si se encuentra el origen de la emocion, y se puede
gestionar mediante terapia y otros estimulos para mejorar su percepciéon desde su enfoque
emocional. (Bertomeu, E. 2019, parr. 21).

Por lo que es importante asegurar una estructura de comunicacion 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 si se aprende
lo leido de los procesos administrativos y si 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 estan débiles o dafnadas, es porque se debe a un
momento de tension o miedo, y por ende, el desempefio cognoscitivo se ve afectado de manera
negativa, ya que las emociones y los estimulos se ven afectados. (OCDE, 2008, p.31).

Y el lenguaje de los procesos administrativos generan ese tipo de emociones al no ser claro
y facil de comprender. (Badia, J. s.f., parr.1.) Generando asi, un déficit en lo aprendido.

2.1.1.2 Valoracion y pautas de las estrategias establecidas para la adquisicion del
conocimiento

Sin embargo, la comprensién 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 comprensién mediante la extension
de emociones como la confianza, la alegria 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 razoén.
Aun asi, para que una persona se haga de ese conocimiento existen estrategias para que este
no sea olvidado y sea usado para un beneficio propio.

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

También se encuentra que, Dansereau (1985), asi como Nisbet y Shucksmith (1987)
las definen como “secuencias integradas de procedimientos o actividades que se eligen con el
proposito de facilitar la adquisicién, almacenamiento y/o utilizaciéon de la informacién.” (Euroinnova.
s.f., parr. 5).

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

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

2.1.2 Percibido desde la respuesta racional

Una vez analizada la respuesta emocional del usuario, se continua 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 esta basado en hechos o datos fiables y por lo
tanto se puede demostrar que se corresponde con la realidad. (Articulos PR, 2019, parr. 4)

Se debe tener en cuenta que la racionalidad es un comportamiento humano, el cual
permitira al usuario tomar una decision; para ello considerara normas, conductas, contextos o
ideas, hablando de analisis de informacién, todo eso tendra una influencia dependiendo de las
circunstancias en las que se encuentre.

La racionalidad ha sido vastamente estudiada desde perspectivas filosoficas, sociologicas
y también desde la propia administracion, 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. parr. 14)

Para el que el usuario pueda comprender la mayor parte posible de la informacién, buscara
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, asi como relacionando con lo que mas adelante se vaya
encontrando a lo largo del documento. Ademas de que aqui influyen conocimientos previos, asi
sean limitados o extensos.

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

Una vez concluida la respuesta racional, el siguiente paso sera la asimilacién o rechazo de
la informacion por parte del usuario, este tema se tocara en el siguiente apartado.

2.1.2.1 Asimilacion y/o rechazo del analisis obtenido

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

Se debe tener en cuenta que estos ultimos términos no son iguales, podrian parecerse,
sin embargo, se habla de términos totalmente diferentes, unos son mas complejos que otros. Aun
asi van de la mano, logrando que el usuario tenga un analisis adecuado de informacion.

El conocimiento se refiere a la informacion o conciencia adquirida a través de la experiencia
o educacion. El entendimiento se refiere a darse cuenta del significado o causa de algo; una
interpretacion o visién de un suceso en particular (Gomez, R.R. 2018, parr. 11-12 cit. Ferbanch,
2013)

El conocimiento se refiere a la informacion de los hechos, donde la interpretacion poca
“oportunidad” tiene; mientras, la clave del entendimiento esta en la interpretacién que el sujeto
realiza sobre un hecho inacabado. (Gomez, R.R. 2018, parr. 13)

29



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. (Pachon, L.A.
et al, 2016, parr. 22)

Dicho esto, si el usuario logré6 comprender menos de la mitad de la informacion esto causara
molestia y frustracion, por ende se tendra una respuesta negativa, para finalmente rechazar dicho
analisis de informacién. Por otro lado, si el usuario logré comprender gran parte de ella, habra
una respuesta positiva y el usuario no tendra que recurrir a otros medios para lograr comprender
lo que se le presente.

2.1.2.2 Analisis critico de la informacion presentada

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

Como bien ya se mencion6 anteriormente el analisis racional se realiza bajo los
conocimientos reales y comprobados del usuario, se trata de un analisis cognitivo, donde tienen
mas presencia los conocimientos previamente adquiridos por el mismo.

El analisis critico es la evaluacion del planteamiento o propuesta de un autor. Es la
interpretacion personal de la posicién de un autor. El analisis critico incluye: inferencias,
razonamientos, comparaciones, argumentos, deducciones, criticas, estimaciones y explicaciones.
(Universidad Adventista de las Antillas, s.f, parr. 1)

Dicho esto, el analisis racional da paso al usuario a saber si se logré o0 no capturar la
informacion, por otro lado, el analisis critico le permite saber qué es lo que esta fallando o no en
dicha informacion, por ejemplo, el uso de tecnicismos, la informaciéon como tal, la redaccion, etc.

En el siguiente apartado se describe mas a fondo como no solo el texto como tal influye
en la correcta interpretacion de la informacion, sino también el disefio de esta.

3) Desarrollo y composicién del Diseio de la informacion

Como se ha observado previamente, no solo la redaccion, tecnicismos, etc. afectan una
buena interpretacién de contenido, si no que el disefio de informacion de igual manera juega un
papel importante pues sin una buena maquetacién el contenido puede tener el mismo fin de no
ser comprensible, normalmente los documentos de la administracion se conforman de cajas de
texto muy extensas, tablas con textos pesados e incisos y vifietas que visualmente causan mucho
ruido. Es importante saber que graficos funcionan y como estos ayudan a la codificacion de un
mensaje y cdmo se relacionan con la comunicacion visual.

3.1 Elementos que conforman la estructura de la informacion

De acuerdo a Badia (s.f.) los elementos que conforman a los procesos administrativos es
una forma de confusién en la estructura por lo que se generan problemas de redaccién haciendo
que el usuario no pueda identificarlo rapidamente, a primera vista, sin necesidad de bucear en el
texto hasta averiguar qué le quieren decir. (parr. 1)
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La estructura de la informacion generalmente se basa por la separacion de parrafos, la
mencion 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 informacion
que adentran en contexto al usuario. De acuerdo a Badia (s.f.), la estructura de los documentos
administrativos pueden clasificarse de la siguiente manera:

* Identificacion del emisor (autoridad que dicta el acto administrativo).

» Motivacion o justificacion del acto.

* Parte dispositiva o resolucion.

* Inclusion final de la fecha y otros elementos que contextualizan el acto. (parr. 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, esta el texto,
generalmente dividido en parrafos extensos, con informacion relevante principalmente con
pautas que abarcan el objetivo del documento y finalmente se encuentra el término, aqui
se encuentra, el prologo, firmas, sellos institucionales y en algunas ocasiones se encuentra
una nota de pie de pagina. (Martin, s.f. parr.8-10)

De acuerdo al Anexo 1, documento de la FABUAP, la estructura comienza con una portada
donde se encuentra el logo de la institucion, a quien va dirigido y hace mencién de articulos
correspondientes. Posterior a la portada se coloca un marco tedrico, con objetivos y la justificacion
de los mismos, se hacen uso de graficos como tablas donde se coloca informacion 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, asi mismo, aquellas actividades validas y no
validas que se deben de cumplir. Después de los puntos mencionados se presenta el procedimiento
que debe de seguir el usuario con descripcion de documentos que debe de presentar. Finalmente
se muestran mas puntos importantes y el impacto que contiene el tramite que se requiera solicitar.

Es importante comprender la estructura de la informacidn que se presente ya que asi podra
seccionarse, para que en el proceso de sintesis se tenga una vision clara para el desglose de
informacion, evitando palabras repetidas que so6lo causan confusion.

Saber la estructura de informacion es vital para poder aplicar una sintesis pues asi se
podra seleccionar la informacion de relevancia y evitar aquella que pueda confundir.

3.1.1 Implementacion de la sintesis de la informacion en los procesos administrativos

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

Con base a lo anterior se puede iniciar con planear lo que estara en el documento, en
la planeacion, se define el propdsito, 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 proposito 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 informacion. El poder saber hacia quienes esta dirigido el documento es
de gran importancia.

pues asi se podra usar las palabras y el tono ideal de acuerdo con sus caracteristicas
y expectativas. Preguntate: ;Cuantas veces piensas en tu lector antes de escribir un
documento? ;Estads 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 asi se podra seleccionar la
informacidén necesaria sin caer en ambigledades 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 Mas Importante Es... Consiste en terminar frases que generen
ideas relevantes para el texto. Ejemplo: Necesito escribir un mensaje para recordar a los
servidores publicos de su declaraciéon patrimonial anual. Lo Mas Importante Es... que
sepan las fechas de inicio y fin para realizarla. Lo Mas Importante Es... que tengan la
direccion electrénica para ingresar a Declaranet. Lo Mas Importante Es... que recuerden
qué necesitan tener a la mano. Lo Mas Importante Es... que recuerden imprimir copia de la
declaracion. (Valdovinos, C. et al. 2007, p. 23)

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

Cabe mencionar que después de realizar la sintesis, existen formas de mejorar el estilo,
que van desde aclarar y simplificar, que acercan al lector y mejoran la presentacién. Aclarar y
simplificar como su nombre lo dice va desde tener mas 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 mas breves sean los documentos y las frases, mayor es
su efecto. Como regla general: 1 documento = 15 paginas como maximo, 1 frase = 20 palabras
como media” (Comision Europea 2013, p.6, parr. 3-4)

Asi 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 comprension de los usuarios, por lo que sustituir palabras por otras podra generar
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credibilidad. Para aquellas clausulas 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 esta seguro de que ha rellenado la suya
correctamente. (Comision Europea, 2013, p.7, parr.7-8)

Redactar con sentido ayuda a que si se tiene un mayor numero de ideas, estas puedan
fusionarse y hacer que juntas sumen a informacién necesaria, de igual forma se recomienda no
esconder frases de vital importancia entre textos con un gran nimero de caracteres, es preferible
colocarlas al final ya que el usuario es la parte que recuerda mas.(Comision 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 terminaran de
leer lo que resta de informacion del documento. (Comisién Europea, 2013, p. 9, parr.1)

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

Por ultimo 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 asi el usuario pueda mantener la lectura sin necesidad de confusion
y descontento. En el Anexo 4 puede observarse algunas jergas que suelen encontrarse a lo largo
de este tipo de documentos administrativos. (Comision 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 esta pensando en el lector y se tiene los objetivos claros.

3.1.1.1 Recopilacion y analisis de los codigos graficos empleados

En la elaboracién de contenido para fines administrativos, la redaccién de textos es el
principal camino para su ejecucion, habiendo paginas y apartados completos de parrafos, que, si
bien buscan comunicar una idea clara, la manera de expresarlo podria mejorar con otros recursos,
es asi como se emplean cédigos graficos, los cuales, por medio de elementos, mas alla del texto
como tablas, graficas o diagramas, facilitan la comprension de la informacion.

Para hacer buen uso de este tipo de elementos, es necesario conocer la funcién que
cumplen, asi como sus caracteristicas, puesto que, aunque faciliten la organizacion del contenido,
el descuido a la hora de emplearlos puede crear confusion para el usuario.

Ante la estructura de jerarquizacién de integrantes dentro de una institucién, es comun el
empleo de graficos que representen cada puesto y su funcion, este tipo de recurso se le conoce
como organigrama, conocido de esta forma por el sector publico.

Segun la Direccion Generadtill de Organizacién y Estudios Administrativos un organigrama
es “Es una grafica objetiva de los sistemas organizacionales, y representan la estructura organica
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formal de la organizacion, en la que cada puesto esta representado por una figura que contiene
el nombre del puesto, lineas 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 informacion que se desee comunicar, dara
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 propésito, y pueden crear
dificultades de acceso y comprension del contenido a personas que usen productos de
apoyo como lectores de pantalla.

Tampoco debemos simular tablas mediante la inclusién 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 mas simple sea una tabla, mas facil sera su comprension, por lo que no es
recomendable hacer agrupaciones complejas. Si se diera el caso, es mejor dividir una tabla
grande en varias mas pequefias.

Por ultimo, evitaremos incluir tablas dentro de tablas.

Tabla 3
Tablas
Alumno Nota teoria Nota pricticas Nota final
Ménica 9 9
Félix 8 9 8,5
Andrés 9 8 8,5

(Unidad de Accesibilidad Digital. s.f.)

De igual forma, los diagramas de flujo, también conocidos como flujograma, o mapeo
de procesos, presentan informacién en otro tipo de estructura grafica, siguiendo una sucesiéon
de operaciones, de este modo sus caracteristicas generales se basan en la simplificacion de
informacion.

* Dar realce a puntos vitales para el analisis y la simplificacion.

» Consignar y resumir variados datos en una forma que admita su apreciacion rapida.

34



 Captar los pormenores con un minimo de escritura.

 Instruir al personal en el trabajo de simplificacion 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 funcion que se le vaya a dar.

CARACTERISTICAS DESCRIPCION

Sintético Debe de permitirnos entender el proceso en
forma resumida, si se puede en una hoja.

Cuando se utilizan los simbolos y se dan a conocer,
se ponen en comun, la forma de representar las
Simbolizado operaciones que integran el proceso o
procedimiento, permitiendo con ello,
representaciones repetitivas, complejasy
demasiado extensas para su comprension.

Nos permite comprender claramente todo el
proceso desde su proveedor hasta el usuario o
cliente.

Holistico

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

Para hacer uso de codigos graficos como los mencionados anteriormente, es necesario
tener comprension de la informacién 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 Codificacién del mensaje mediante el uso de los cédigos graficos

Se entiende como codificacion a la forma en que se transforma informacion en un mensaje,
mediante un lenguaje o cddigo; de forma que en los procesos administrativos, este tipo de
comunicacion 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 codigos graficos, los
cuales se conforman por signos graficos y tienen como funcion representar objetos y acciones
reales, en medios escritos o impresos, y recientemente en medios digitales, realizado por medio
de dibujos y apuntes.

Sélo a través del manejo de un codigo grafico, el dibujo puede constituirse en un lenguaje
compartido que permite la comunicacion entre diferentes actores. Este proceso se efectla
a través de dos instancias (acciones): 1 dibujar (instancia de la codificacion) y 2 interpretar
lo dibujado (instancia de la decodificacién). (Fernandez. L, 2010, p. 12)

35



Dicho cdédigo va reforzando la imagen que se desea crear para generar la idea sobre la
conceptualizacién visual de la informacion que se presente, para esto los disefiadores Ambrose
y Aono-Billson (2011) establecen que “la comunicacion de la obra final dependera de la lectura
de esa imagen, que a su vez, dependera del texto que contenga la pieza y del modo en que se
presente el significado de la obra”.(p.115, parr. 1) Siendo asi, 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 demas cadigos, y que no solo la imagen representa el todo la informacion ya
que se demerita la informacién que se desea transmitir.

Para poder utilizar este tipo de graficos, es necesario que la informacion sea adecuada
al momento de realizar la codificacion, dado que si llegara a faltar algun elemento o detalle, el
mensaje no seria completo o comprensible, afnadiendo también el uso de lenguaje coloquial que
si bien puede ser una forma en la que la gente comun entiende, cuando se trata de cédigos, es
indispensable que el mensaje sea especifico y claro.

3.1.1.1.2 Relacién de los elementos con la comunicacion visual

La comunicacion visual tiene como objetivo facilitar la transmision de informacion por medio
de elementos graficos, en los procesos administrativos, dichos elementos graficos se convierten
en signos visuales dependiendo la forma en que se organicen y clasifiquen.

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

En los procesos administrativos, el empleo de elementos graficos 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 serian incomprensibles
si no se utilizaran.

Los elementos graficos, como cualquier signo visual, cumple con la funcion de simplificar
el significado de la informacién para su correcta interpretacion y adquisicion de conocimiento, es
por eso que su importancia dentro del ambito administrativo sobrepasa el uso comun de estos
elementos, y enfatiza en su composicién al presentarlos.

3.1.1.2 Influencia e importancia de la composicion establecida en el contenido

La influencia de los elementos graficos dentro de los procesos administrativos, se encuentra
en la composicion que se le da al contenido, ya que el empleo de los elementos graficos en
documentos y archivos de esta indole, utiliza elementos de composicion grafica, enfocandose en
el manejo de la informacion por medio de estos.

Teniendo como principales elementos el punto, la linea, el plano, la posicion, direccion y
espacio.

El punto es la unidad dentro de la comunicacioén visual, caracteristico por su tamafio y su
forma, comunmente encontrandose de manera circular; la linea, siendo la sucesién de puntos,
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posee largo, pero no ancho, resaltando en su posicion y direccion, en su conjunto crean el plano,
el cual tiene largo y ancho; y marca limites de la figura. Por otro lado, la posicion tiene relacion
respecto al objeto que tenga alrededor, mientras que la direccion depende desde donde se vea,
y finalmente el espacio, hace alusion al area que ocupe la forma.

Finalmente, estos elementos de composicion, se encuentran en documentos y formatos
para archivos que se presentaran al publico, habiendo diferencias dependiendo del contexto social,
es asi que entender su relacidn es importante para mejorar la comunicacion.

3.1.1.1.1 Relacion y la implicacion del contexto social para el uso de dichos codigos

Para comprender dicha relacion, 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 informacion. Es decir, dependiendo a quién esta dirigido, el disehador 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 disefiador Samara establece esta analogia:

Nosotros, como disefiadores, somos el jefe de cocina de nuestro estudio. Los libros de
nuestras estanterias, 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 catalogo- es el caldero
en el que iremos arrojando las imagenes, las formas y los simbolos que componen la carne
en nuestro proyecto; la tipografia 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 composicion tentadora que resulte satisfactoria en cuanto al
mensaje y delicioso a la vista. (Samara, T. 2010, p.9, parr.2)

Como se menciona en la analogia, 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 estimulos
que se generan en los receptores para posteriormente se emplee de manera objetiva y en general;
hacer una valoracion exhaustiva y constante de cada dato que se recabe, para obtener la mayor
cantidad de informacién que sea de calidad para usarla en el proyecto, si uno mismo no comprende
la informacion a transmitir dificilmente se lograra comprender el mensaje. En conclusién, no solo
es agregar dichos cédigos por lo que se crea adecuado de una manera superficial, sino, lo que
realmente le sirve al receptor; estableciendo una mayor facilidad de comprension para obtener
informacion que le sea util, y no solo se vea limitada a ser usada en determinado momento, a su
vez, esta misma generara nuevas conexiones de conocimiento que puedan ser utiles en un futuro.

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

3.1.1.1.2 Sintaxis visual implementada en el disefio de informacion y sus implicaciones

La definicion sobre qué es la sintaxis visual es: el estudio acerca de la relacion entre
la composicién 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 disenador grafico puesto que, se encarga de la parte estética
para plasmar la informacion y la manera en la que esta redactada; el disefiador debe darle sentido
a través de la composicion de los codigos graficos que sean necesarios, para ello los disefiadores
Ambrose y Harris (2014) explican que “la narrativa se construye a partir del texto y las imagenes,
que crean significados a través de simbolos, metaforas u otros recursos estilisticos”. (p.22 - parr.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: o que se dice determina quién escucha
y quién comprende. El disefio grafico es un lenguaje, pero los disenadores graficos estan tan
preocupados por las sutilezas, los acentos, la puntuacion, etc... que apenas dedican tiempo a
pensar lo que transmiten sus palabras. A mi me interesa usar dichas habilidades de comunicacion
para cambiar las cosas. (Kalman, T. s.f.,p.105 - parr.2) Dicho estudio implica la codificacion de la
informacion poseida por el receptor, que anteriormente se establecié y a su vez, la implicacion
sobre las respuestas racionales y emotivas que se pueden generar. Definiendo que el disefador
siempre estara sujeto a ciertos limites, pero estos ayudan a que el disefio y la comunicacién sean
efectivos, el limite se define mediante la necesidad a cubrir y no por algo que venga desde la
perspectiva personal.

Por ultimo, estableciendo que las habilidades adquiridas del disefiador grafico contribuyen de
manera significativa al cambio, del como las demas personas que estan dentro de un determinado
entorno perciben e interpretan la cantidad de informacién que se les presenta a lo largo de sus
vidas, y es aqui dénde podria cuestionarse el disefiador: § Esta dispuesto a generar ese cambio,
o solo disefar para vender sin ningun mérito significativo?

Continuando con el siguiente apartado, se explicara acerca de la forma en la que se
estructurara tanto la informacion como los codigos visuales, generando una composicion funcional.

3.1.2 Diagramacion de los elementos en los sustratos finales

Para poder generar formas de composiciéon basandose en la informacion investigada con
la que se cuenta y teniendo definido el canal de difusion, se debe pensar que el sustrato final es
el lienzo en blanco para el disefador, debido a que los elementos visuales que constituyen a la
informacion tanto por si solos y en conjunto, este ultimo tiene muchas implicaciones para que por
si solo genere una composicion armoniosa y funcional.

Retomando el uso de jerarquias y reticulas, el disefiador Bhaskaran establece que las
jerarquias hacen referencia a los diferentes estilos tipograficos empleados por el disefador para
guiar al lector por la maquetacion. (Bhaskaran, L. 2006, p.60) Por consiguiente las reticulas se
usan para ubicar y contener los diferentes elementos en un Unico disefio, asegurando un resultado
mucho mas exacto y calculado. (Bhaskaran, L. 2006, p.64, parr.1). A su vez, se debe establecer
que la importancia del medio de difusion hara mas facil la seleccion tanto de una reticula al igual,
de cdmo se distribuira la informacion.

Estableciendo, que tanto la informacién investigada como los elementos mencionados
anteriormente determinaran que la adquisicion de conocimiento sea de manera mucho mas facil
y rapida reforzando la idea central de la informacion y desde su distribucion haciendo uso de los
elementos visuales.
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3.1.2.1 Medios de reproduccién y formatos empleados para su difusion.

Establecida la composicion y estructura de la informacion, es imprescindible hablar de los
métodos de difusidn para establecer la conexidn con el publico que se desea. Tan relevante es
hablar de ello, puesto que la cantidad enorme de posibilidades que se presentan para su difusion
no solo se limitan en los medios tradicionales sino que en la actualidad se ofertan mas canales
de difusién y formatos.

Sin embargo, no se debe tomar a la ligera la eleccién tanto del formato y como el medio
de reproduccion, debido a que también es un factor importante para que la informacion deseada
a transmitir llegue al publico. Al retomar que no es lo mismo el contenido de un articulo de
investigacion que se encuentra en un formato de A4 ya sea impreso o digital, a que dicho contenido
sea colocado en una valla publicitaria, dénde el texto en si a distancia no se percibira y pasaria
de incégnito la informacioén plasmada. Con el ejemplo anterior, es necesario considerar a las
personas a las cuales se les dara a conocer el mensaje, partiendo del hecho que del medio que
seleccionado atraera la necesidad de querer conocer mas acerca de la premisa que se de.

Y es aqui, donde una vez mas se pueden moldear las ideas y las estructuras para por fin
verlas materializarlas, cumpliendo su objetivo principal. Al realizar la comparacion se concluye que
esta parte del proceso también forma parte de la elaboracion de la tarjeta de presentacion de la
informacion deseada.

En cuanto a la adquisicion de documentos de indole administrativa pasa por un proceso en
el que se solicita a autoridades calificadas facilitar la entrega de dichos archivos, sin embargo, es
comun que estos se encuentren impresos por medios de reproduccion no especializados y sobre
sustratos simples como son hojas blancas, en la mayoria de los casos, se hace caso omiso en
este tipo de situaciones, resultando en la compilacién de la impresién documentos importantes.

Para ello en los siguientes apartados, se podra profundizar mas acerca de las amplias
opciones para transmitir la informacién 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 mayoria de los
casos son los originales de los archivos, aun asi, resaltar cuales 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 ningun otro archivo podra repetir, a menos que se repita el proceso, reafirmando
el trato y complicidad de quienes estan 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 mayoria de los casos, al final del proceso, los documentos originales se realizan en hojas
membretadas, sin embargo, se carece de algun acabado o efecto adicional al momento de imprimir.
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En el caso de documentos de gran tamafio, como lo son manuales, no existen grandes
cantidades de estos ejemplares, sin embargo su impresion sigue siendo en hojas blancas y
dependiendo el encuadernado solicitado, se tomara en cuenta a la ahora de impresién, su funcion
consiste en explicar de forma detallada aquellos procesos que puedan solicitar los trabajadores,
facilitando su elaboracién.

3.1.2.1.2 Formatos digitales

Se entiende por formato digital aquel medio que contiene y preserva informacion, podria
decirse que incluso es mas seguro, ademas de que la movilidad de este es mas sencilla que
poseer un formato analogo. Ademas de que, en dado caso que el usuario desee compartir cierto
ejemplar su difusion sera mas rapida y eficaz.

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

Se refiere a todo archivo, carpeta o documento generado bajo la tecnologia computacional.
(Cordova, J. 2011, parr.2)

Los formatos digitales son el recipiente que contiene y preserva la informacion. Estructuran
y encapsulan cualquier contenido para facilitar su guardado en una memoria digital, su
transmisién en una red de comunicaciones y su uso en un sistema informatico... Un formato
es una manera particular de codificar y estructurar en lenguaje binario informacion de
variada morfologia: texto, datos, imagen, video, y formas derivadas o combinadas, tales
como animaciones, modelos 3D, paginas web o video con subtitulos. Para representar cada
tipo de informacion hay formatos diversos, cada uno disefiado con un propésito especifico.
(Franganillo, J. 2022, parr. 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 informacion es fundamental, actualmente son uno de los mayores medios de
difusién puesto que la tecnologia avanza dia a dia, no se corre el riesgo de un desgaste fisico
del documento, ademas de que puede actualizarse, almacenarse y/o difundirse en cualquier
momento, por un aparato digital llamese teléfono celular u ordenador. Ahadiendo que el acceso
para los usuarios resultara facil.

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

Existe una gran variedad de formatos, siendo que se habla de informacion del area
administrativa, destacando que en su gran mayoria, sino es que totalmente, dicha informacion es
texto, el formato adecuado es el PDF, puesto que es un formato comiunmente usado, alterarlo no
es facil y mantiene el texto como se desea.
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En este sentido, aunque el PDF/A es el estandar mas comun para los documentos de
texto con formato, cada vez son mas las entidades que ofrecen contenidos en formatos de texto
electrénico. (Kultura, 2011, p. 20)

El PDF/A se presenta como el estandar aceptado para la creacion de documentos digitales
por su idoneidad para la presentacion de contenidos que deban ser accesibles online
y susceptibles de ser impresos, tanto aquellos basados en texto como los que incluyen
imagenes u otros elementos (graficos, diagramas...) que requieren de un disefio preciso.
(Kultura, 2011, p. 21)

Aunque el PDF sea de los formatos digitales mas seguros, no se descarta el uso de otros
formatos, estos deben tomarse en cuenta para una mayor difusion y entendimiento por parte de
los usuarios ajenos al area 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
difusién de esta informacion.

3.1.2.1.2.1 Publicacion institucional, pagina web.

Sabiendo que existen muchos formatos para difundir informacion, otro de esos formatos
seguros son las infografias, a manera de una publicacién institucional en la pagina web de dicha
institucion, de esta manera se garantiza que llegue a las personas adecuadas y de forma segura
y rapida.

Se habla de infografias ya que, este formato permite retomar informacion elemental para
el entendimiento de la misma, ademas de que son disefiadas de manera clara y concisa, a su
vez estas se pueden presentar no solo a manera de imagen, sino también de video y archivo,
anadiendo que ademas del uso de texto se permite el uso de imagenes y graficos.

La infografia es una representacion visual de informacion que utiliza elementos de disefio
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 segun Edgar Dale. (Morales, P. s.f., p.2)

Es la representacion visual que resume o explica alguna informacién mediante secuencias
expositivas, argumentativas o narrativas o, incluso, interpretaciones presentadas de manera
grafica o esquematica, lo que la hace dinamica, atractiva y facil de asimilar. (Martinez, I.
Vallin, A. & Suarez, L. 2017, parr. 1)

Una vez determinado el formato, difundirlo como una publicacion institucional le da mas
credibilidad, haciendo de la informacién confiable y segura, para asegurar que la informacién
llegara a los usuarios interesados, ahora bien, para reforzar la difusién se hace uso de una pagina
web, ésta permite un acceso facil, reforzando otros contenidos digitales que van de la mano
ademas de que dicha informacién puede actualizarse las veces que se requiera y sea necesario.

Las paginas web se pueden clasificar por su forma, tecnologia y funcionalidad. Se crean
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en formato HTML y se utilizan en blogs, foros, instituciones, medios de comunicacion,
buscadores, webs corporativas, tiendas online, entre muchas mas opciones. Una pagina
HyperText Markup Language o HTML es un documento de texto con marcas. Forma parte
del lenguaje utilizado para la elaboracién de sitios web y hace referencia a los enlaces que
conectan paginas web entre si, dentro de un Unico sitio o varios. (Coppola. M. 2022. parr.
1-3)

Un disefio de informacién correcto permitira que el usuario logre comprender el contenido
en su totalidad.

Conclusion

Para comprender de mejor forma los procesos administrativos, es necesario tener un
conocimiento base que sirva de impulso para poder llevar a cabo tramites de esta indole, por eso
se recomienda estar enterado del tipo de lenguaje que se emplea en esta area, dado que, como
todo lenguaje especializado, lleva consigo tecnicismos que se utilizan para situaciones especificas,
creando de cierto modo, distintas respuestas emotivas en cada persona, y de esta forma, una
asimilacién o rechazo, que influyen en la aceptaciéon 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 disenador, tener en cuenta los cddigos graficos especiales que
componen el disefio de informacién, es fundamental para una correcta elaboracién de lenguaje
que aporte un apoyo a los procesos en cuestion, volviendo, del mismo modo, un atajo hacia la
correcta asimilacién de la informacién por parte del publico objetivo.
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CAPITULO 2: RECOPILACION DE INFORMACION.

En este capitulo se abordara el marco metodolégico de esta investigacion, en el cual se
concentra en la aplicacion 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 abordaran temas
como: la dificultad que se genera al gestionar dichos procesos, sus experiencias emotivas y los
posibles obstaculos que pudieron generarse por la falta de comprensiéon durante todo el proceso.

Ademas, se hablara acerca de la metodologia de disefio aplicada a buscar la solucion
mas apta y adecuada para resolver la problematica que se establecioé en un inicio, debido a que
la solucion que se establezca debe tener un sustento del porqué se elaboré de tal manera.

A continuacion se abordara el tipo de informacién a recabar para las entrevistas y la
importancia del uso de este tipo de datos a recopilar para su aplicacion en el siguiente capitulo.

2.1 Definicién del tipo de informacién a recabar

Los datos a recopilar son de tipo cualitativo, debido a que se aplicaran entrevistas que
ayudaran a comprender la situacién respecto a los proceso administrativos dentro de esta indole,
basandose en respuestas basadas en testimonios de los entrevistados; su respectivo desarrollo
se llevara a cabo en el siguiente capitulo; de igual forma se podra establecer qué producto de
disefo ayudara a resolver la problematica establecida.

La justificacion del porqué se aplicara este elemento es porque las entrevistas son una
conversacion formal entre el entrevistador y el entrevistado, en torno a saber acerca de sus
experiencias sobre cémo llevaron a cabo el proceso administrativo para poder realizar un viaje
de estudios dentro de la FABUAP. Aclarando esto, es como se realizara la forma de trabajo,
permitiendo hacer conclusiones objetivas acerca de la problematica que posiblemente no se esté
tomando en cuenta, puesto que, siendo alumnos que estan 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 comun, puntos a resolver y el modo del lenguaje tanto verbal como textual, que
ampliaran el panorama qué se tiene.

Para poder recabar informacion util y certera se especificara las caracteristicas de
los instrumentos a utilizar; la cual brinde esa facilidad para que, al finalizar la recopilacion de
informacion, se tenga una idea mas clara de cual es el producto mas apropiado para mejorar el
entendimiento hacia los procesos administrativos.

2.2 Justificacion de la seleccion de la herramienta de recopilacion de datos:

Siguiendo lo establecido por Leén y Montero (2002), las entrevistas giran en torno a que la
informacién obtenida sea sustancial, es decir, que lo obtenido sea en beneficio a la investigacion
que brinde un mayor panorama ante la problematica del tramite administrativo.

Para ello, se establecio que las preguntas que componen a la entrevista en su mayoria 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 formulacion se elabor6 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, mas enfocada a la experiencia que tuvieron al realizar el
tramite.

También, se establecié un orden tanto para los entrevistados como para los entrevistadores
en la misma redaccion de las preguntas, contemplando un inicio; donde da apertura acerca de la
realizacién de un viaje de estudios, un desarrollo; dénde brinda la apertura de la experiencia para
conocer los inconvenientes que pudieron surgir durante el tramite, y por ultimo una conclusion;
donde se da una reflexion acerca de una opinién del como se hubiera resuelto dichos inconvenientes
desde su perspectiva.

De acuerdo al libro de Metodologia de la Investigacion de Roberto Hernandez 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 algun otro tema
que no sea relevante a este, lo que asociaria a la validez de criterio es decir, validar este prototipo
al hacer una comparacion 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 mencion de los objetivos
generales que se encuentran en el siguiente apartado, haciendo una justificaciéon mas amplia para
asi tener una mayor comprension del porqué de las preguntas.

2.3 Objetivos Generales del desarrollo de las entrevistas

Los objetivos que se muestran a continuacion buscan conocer de forma abierta la situacion
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 percepcion
de distintas personas que hayan realizado un viaje de estudios.

* Recabar informacion que brindan los entrevistados para detectar las debilidades que
competen al proceso administrativo de la realizacion de un viaje de estudios, y asi, poder
implementarla en la solucion de la problematica establecida, que a su vez, se desarrollara
en el siguiente capitulo.

* 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 informacion, brindara la oportunidad de un analisis que compete a las tres
areas a entrevistar dando mayor amplitud del panorama que se tiene acerca de la problematica
establecida, en el siguiente apartado se describiran los objetivos especificos de cada una de las
entrevistas que se llevaran a cabo.

44



2.4 Objetivos Especificos 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 informacion procedente de la
experiencia del contador CP Oscar Eduardo Blas Fragoso en la solicitud, seguimiento y reporte
de los viajes de estudios. Cabe sefnalar que el trabajo de su departamento es servir como un
intermediario entre docentes y Direccion, vinculado al manejo, revision y como facilitador de la
documentacion y evidencias requeridas en los diversos procesos administrativos institucionales. A
continuacion se muestran los objetivos especificos que se busca obtener al realizar la entrevista:

* Obtener informacién 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 area que lo tramita ante
los distintos departamentos de la FABUAP.

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

La participacion 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 conocera 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 cudl, la experiencia que han recaudado los vuelve indicadores de los efectos que hay
en el proceso. Posterior a esta explicacion se muestran los objetivos especificos para la entrevista
que se aplicara a los docentes:

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

» Obtener informacién 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 tramite 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 asi, 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 elaboracion del proceso. Es por ello, que a ese personal se les clasificé en un apartado,
el cual se denominarad como departamento de apoyo.

Objetivos de la entrevista elaborada para el departamento de apoyo:

Esta entrevista busca conocer la opinion que tienen los docentes de apoyo cuando se
les solicita su participacion en la gestion del proceso administrativo de los viajes escolares, sin
embargo, también se busca conocer los puntos que podrian manejar el proceso. A continuacion
se muestran los objetivos especificos que se buscan al realizar la entrevista para el departamento
de apoyo:

* Obtener informacién 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 informacién 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 podra reconocer las diferentes
sensaciones que el docente percibe durante el proceso, adquiriendo conocimiento para la
resolucion de los factores que complican el proceso.

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

2.5 Presentacion de los docentes y administrativos a entrevistar, y la justificacion de su
seleccion

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

Departamento de Contaduria:
» Oscar Eduardo Blas Fragoso Auxiliar técnico, Categoria B

Su seleccion se debe a que al ser parte del departamento de contaduria de la FABUAP,
funge como intermediario y es parte del proceso administrativo para el tramite de un viaje de
estudios, a su vez, ayuda a los docentes para darles las especificaciones del como deben entregar
cierta documentacion para que no haya inconvenientes para la realizacién del viaje. También,
conoce las instancias y departamentos que se ven involucrados en la dinamica del tramite,
principalmente tiene mayor conocimiento de dicha dinamica. El tipo de entrevista a realizar esta
enfocada en su papel dentro del departamento de contaduria de la FABUAP.
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Secretaria de Direccion:
* Norma Arrona Evangelista

Su seleccion se debe a que forma parte del area de direccion 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 cual brinda una mayor experiencia acerca de como es la
dinamica del proceso administrativo y sirve de guia para direccionar la informacion 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:
e Zahira Noemi Gomez Vazquez

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. Ademas, de determinar desde cuando lleva a
cabo los viajes de estudio y si los sigue realizando en la actualidad, para asi, conocer su percepcion
de cémo era antes a como es actualmente, por ultimo, se optd que el tipo de entrevista a realizar es
para los docentes que solicitan viajes de estudio; el cual abarca a los tres colegios que conforman
a la FABUAP.

Docentes del Colegio de Urbanismo:
* Gabriela Ortega Lépez

La docente forma parte del colegio de Urbanismo de la FABUAP, no solo como docente,
sino como coordinadora de carrera de dicho colegio. Se seleccioné 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. Ademas de determinar desde cuando lleva a
cabo los viajes de estudio y si los sigue realizando en la actualidad, para asi, conocer su percepcion
de como era antes a como es actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de docentes que
solicitan viajes de estudio; el cual abarca a los tres colegios que conforman a la FABUAP.

Docentes del Colegio de Disefio Grafico:
* Rosa Alethia Cid Villareal

La docente forma parte del colegio de Disefio Grafico de la FABUAP, se tiene conocimiento
que la docente ya ha realizado viajes de estudio, ademas de que actualmente en el periodo
de Primavera 2023 ha estado realizando algunos viajes junto con el docente Eduardo Carlos
Mendizabal Venegas. Por lo cual, es importante conocer la experiencia que tuvo durante el proceso
administrativo para solicitarlos, ademas de determinar desde cuando los ha realizado y asi, conocer
su percepcion de como era antes a como es actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de
docentes que solicitan viajes de estudio; el cual abarca a los tres colegios que conforman a la
FABUAP.
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» Eduardo Carlos Mendizabal Venegas

Forma parte del colegio de Disefo Grafico de la FABUAP y se tiene conocimiento que el
docente ya ha realizado viajes de estudio, ademas 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 cual es importante conocer la experiencia que tuvo durante el proceso administrativo para
solicitarlos, ademas de determinar desde cuando los ha realizado y asi, conocer su percepcion de
cdmo era antes a como es actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de docentes que solicitan
viajes de estudio; el cudl abarca a los tres colegios que conforman a la FABUAP.

e Maria del Rosario Cabrera Carrasco

La docente forma parte del colegio de Disefio Grafico de la FABUAP, se tiene conocimiento
que la docente ya ha realizado viajes de estudio, ademas de que actualmente en el periodo de
Primavera 2023 ha estado realizando un viaje de estudios, por lo cual es importante conocer la
experiencia que tuvo durante el proceso administrativo para solicitarlos. Ademas de determinar
desde cuando los ha realizado y asi, conocer su percepcion de cdmo era antes a como es
actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de docentes que solicitan viajes de estudio; el cual
abarca a los tres colegios que conforman a la FABUAP.

+ Benjamin Duefias Zambrano

Forma parte del colegio de Disefio Grafico 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. Ademas de determinar el conocimiento y percepcion que tiene acerca de como era la
anterior dinamica a comparacion con la actual. El tipo de encuesta que se le aplicara es la de
departamentos de apoyo, debido a su papel de coordinador de carrera del colegio de Disefio
Grafico.

* Elda Emma Lobo Vazquez

Siendo parte del colegio de Disefio Grafico 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 cual es importante conocer la experiencia que tuvo
durante el proceso administrativo para solicitarlos. También es sabido que ha brindado apoyo al
docente Benjamin Duefias Zambrano en la organizacion del viaje al evento de Desing Fest en afios
anteriores. Partiendo de ello, se determinara desde cuando lleva a cabo los viajes de estudio y si
los sigue realizando en la actualidad, para asi, conocer su percepcién de cdmo era antes a como
es actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de docentes que solicitan viajes de estudio; el
cual abarca a los tres colegios que conforman a la FABUAP.

e Verdnica Gamboa Canales

La docente forma parte del colegio de Disefio Grafico de la FABUAP, se tiene conocimiento
de que la docente ya ha realizado viajes de estudio, por lo cual es importante conocer la experiencia
que tuvo durante el proceso administrativo para solicitarlos. Ademas de determinar desde cuando
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lleva a cabo los viajes de estudio y si los sigue realizando en la actualidad, para asi, conocer
su percepcion de como era antes a como es actualmente. El tipo de entrevista a realizar es de
docentes que solicitan viajes de estudio; el cual abarca a los tres colegios que conforman a la
FABUAP.

Se concluye que el personal enlistado anteriormente cumple con las caracteristicas
necesarias que apoyaran a resolver la problematica de este proyecto, puesto que los conocimientos
y las experiencias que generaron al llevar a cabo dichos viaje de estudio, brindaran diferentes
perspectivas y puntos a considerar de los cuales anteriormente no se tenian conocimiento del
impacto que generan en la dinamica de las solicitudes.

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

2.6 Prototipos de entrevistas y los resultados esperados de cada una

A continuacion se presentan los prototipos de entrevistas a aplicar a cada uno de los
docentes y administrativos anteriormente mencionados, asi como también, la informacién 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 aplicacion de dichas entrevistas surgieron nuevos
cuestionamientos y reformulaciones, esto se debe de acuerdo a las respuestas que guiaron a
conseguir mas informacion 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 informacién que complemente dicho proceso. Asi mismo,
saber la opinion del Contador sobre la implementacion de nuevas herramientas que ayuden a la
comprension total del proceso. En seguida, se muestra el prototipo de entrevista:

(Introduccién) Hola nosotros somos el equipo de tésis de la carrera de Disefio Grafico,
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 mas certero
y preciso acerca de como es su percepcion del como se lleva a cabo el proceso administrativo
para solicitar un viaje de estudios. Para asi, obtener una mejor retroalimentacion, visualizacion y
transmision acerca de la problematica establecida en nuestro proyecto de tésis, aclarando también
que la informacién recopilada sera de uso con fines educativos.

¢ Quienes son los profesores que solicitan un viaje de estudios?

¢,Cual es la primera impresion que tiene usted al ver a los profesores cuando solicitan

un viaje de estudios?

3. ¢Alrededor de un periodo escolar cuantos viajes de estudio realizan los profesores de
los tres colegios?

4. Cree que es suficiente con la primera explicacion del tramite 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. ¢ Cuantos filtros son necesarios para que un profesor concluya el proceso?

7. ¢Cual es el limite de tiempo para que los profesores lleven a cabo dicho proceso?

8. ¢Cuales son los inconvenientes qué se dan al momento de entregar la documentacion?

9. A partir de eso, 4 usted ha detectado qué hay docentes que pierden el interés para
seguir con el tramite?

10. ¢ Por qué cree que se de esto?

11. ¢ En algun punto del proceso se ha tenido qué cancelar el viaje o tenido qué posponer
? Si es asi, ¢ Cuales han sido los principales motivos?

12. En general, ¢ Hay algun otro docente que le ayude a llevar a cabo dicho proceso?

13. ¢ Con qué Colegio de la FABUAP ha tenido mas inconvenientes para poder llevar a
cabo este tipo de proceso?

14. Podria compartir alguna experiencia en la cual 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. ¢/ Cual es la percepcion qué usted tiene acerca de cdmo es visualmente el documento?

17. Si usted pudiera intervenir en la redaccién de dicho documento, ¢ Qué considera que
podria agregar para que cumpla su funcion en su totalidad?

18. En algun 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 mas coloquial e incluso con menos tecnicismos para que los docentes que
no estan familiarizados en el area puedan comprender el tramite?

20. ¢ Considera necesario que se tenga algun elemento grafico donde se explique a detalle
la informacion del proceso para llevar a cabo un viaje de estudios? De ser asi, ¢ Qué
elementos consideraria para solucionar esa problematica?

2) Prototipo de entrevista enfocada a docentes:
A continuacion se muestra el prototipo de entrevista:

(Introduccién) Hola nosotros somos el equipo de tésis de la carrera de Disefio Gréfico,
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 mas certero
y preciso acerca de como es su percepcion del como se lleva a cabo el proceso administrativo
para solicitar un viaje de estudios. Para asi, obtener una mejor retroalimentacion, visualizacion y
transmision acerca de la problematica establecida en nuestro proyecto de tésis, aclarando también
que la informacién recopilada sera de uso con fines educativos.

—

¢, Usted ha realizado algun viaje de estudios?

2. ¢ Considera importante este tipo de actividades para complementar el perfil de egreso
de los alumnos?

¢, Qué le motiva a realizar viajes escolares?

¢, Cuantas veces ha solicitado un viaje de estudios?

5. ¢Cuantas veces realiza el mismo viaje de estudios en un semestre?

B W
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10.

1.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

¢ Qué dificultades encuentra a la hora de realizarlos?

¢, Como se siente respecto a esas dificultades?

De dichos viajes, ¢ Cuantas veces se le ha denegado o aceptado la realizacion del
viaje? ¢Y por qué cree que se da esto?( en caso de que se le haya negado el viaje
hacer esta pregunta)

¢,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 percepcion?

¢, Toma en cuenta el proceso administrativo que se lleva a cabo al momento de realizar
dichos viajes?

Al momento de realizar viajes, ¢,qué considera que facilita el proceso?

Ante esas situaciones, ;Cuenta con una persona que le ayude en poder llevar a cabo
dicho proceso?

¢, Qué departamento del colegio de diseno grafico le presta apoyo al momento de
realizar viajes?

¢, Cual es la percepcion qué usted tiene acerca de cémo es la dinamica para llevar a
cabo ese proceso?

¢,Considera que le es dificil comprender en su totalidad dicha dinamica?

Si usted pudiera intervenir en la dinamica de dicho proceso, ¢ Qué considera que podria
agregar para que cumpla su funcién en su totalidad?

¢ Volveria a organizar un viaje?

¢, Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una ensefanza 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 estan apoyando, que funcion cumplen y de igual forma
saber su opinidn ante cdmo perciben el proceso y algunas sugerencias de mejora dentro de este.
En seguida, se muestra el prototipo de entrevista:

(Introduccion) Saludos, nosotros somos el equipo de tésis de la carrera de Diserio Gréfico,
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 como llevar a cabo el proceso para tramitar
un viaje de estudios, aclarando también que la informacién recopilada sera de uso con fines
educativos.

-_—

w

¢ Alguna vez ha apoyado a algun otro docente en los tramites de viajes escolares?

¢, Cual es la primera impresién que usted tiene cuando otros docentes vienen a solicitar
su ayuda?

¢,Cuales son los profesores que se han acercado a solicitar su ayuda?

Exactamente ;Qué fue aquello en lo que se involucré para que el tramite llegara a
término?

Alo largo del tramite, ¢ se han presentado inconvenientes? si es asi ¢ Podria mencionar
los mas destacados?
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6. En general, scomo se sintié usted ante la situacion?

7. ¢Considera que hay pautas que son necesarias mencionar y no estan establecidas y/o
indicadas? de ser asi 4, Cuales son?

8. ¢Cual es la percepcion qué usted tiene acerca de como es la dinamica para llevar a
cabo ese proceso?

. ¢ Considera que le es dificil comprender en su totalidad dicha dinamica?

10. Si usted pudiera intervenir en la dinamica de dicho proceso, ¢ Qué considera que podria
agregar para que cumpla su funcién en su totalidad?

11. ¢ Usted considera que seria necesario implementar un documento fisico donde se
establezca toda la dinamica detallada de dicho proceso?

12. De ser necesario dicho documento, §Qué considera usted qué elementos serian
importantes agregar?

13. ¢ Considera que el ayudar a gestionar viajes escolares le ha dejado una ensenanza en
su historia académica?

14. Después de ayudar a los docentes con ese proceso, ¢,Le gustaria organizar un viaje?
De ser asi, ;Cuales serian sus motivos?

A continuacién, se mostrara la recopilacion de informacion obtenida de las entrevistas
realizadas a los docentes anteriormente mencionados.

2.7 Presentacion de las entrevistas aplicadas

En este apartado se encuentra la transcripcién resumida de las entrevistas aplicadas
a todas las personas seleccionadas con su respectivo instrumento de entrevista. Estas estan
separadas por bloques que contienen una 0 mas entrevistas transcritas de un mismo instrumento
de entrevista. Por lo que se podran encontrar tanto el tipo de instrumento aplicado, como el nombre
del entrevistado, fecha de aplicacion de la entrevista, las preguntas, respuestas y notas que se
obtuvieron para poder comprender cada una de las experiencias y opiniones compartidas. Ademas
de que cada bloque de instrumento de encuesta contiene una conclusion que explica de manera
breve y general todos los datos que se brindaron por parte de las personas seleccionadas.

Cabe sefalar que la redaccion 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,
podra consultarlo en el apartado de Anexos de este documento donde se encontrara el Anexo
6 que contiene un cddigo QR y un link que les redirigira a una carpeta de Google Drive donde
estaran disponibles todas las entrevistas en formato de audio con los nombres de las personas a
las cuales se les aplicé el instrumento.

A continuacion, se muestran las transcripciones de las entrevistas aplicadas.
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INSTRUMENTO DE ENTREVISTA APLICADA AL DEPARTAMENTO DE CONTADURIA.
Entrevista al Contador de la Facultad de Arquitectura Eduardo Blas Fragoso:

El dia lunes 24 de abril del presente afo, se llevé a cabo una entrevista al Contador de la
Facultad de Arquitectura, con la finalidad de obtener un testimonio preciso sobre su percepcion
acerca de como 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 preocupacion 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 dias de anticipacion,
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 disefio grafico Alethia y Rosario Cabrera.

E.T- 4 Cual es la primera impresion 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 “j otra vez?” en el sentido estricto de muchas veces lo hacen
dos o tres dias antes de que se venza el plazo y es un dolor de cabeza para nosotros

E.T- ¢ Alrededor de un periodo escolar cuantos viajes de estudio realizan los profesores
de los tres colegios?

C- Varia 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 explicaciéon del tramite para que ellos puedan
llevarlo a cabo?

C- No, de por si regresan varias veces, aunque ya conozcan el tramite vienen a rectificar la
informacién 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- Ellenguaje 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 numero de viajes realizados por semestre varia considerablemente,
ademas 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 explicacion no es suficiente para que el docente entienda todo lo que
conlleva el procedimiento, haciéndolo volver en repetidas ocasiones con el contador para rectificar
informacion o incluso entregar nuevamente todo el papeleo del niumero de filtros por los que se
tienen que pasar para aprobar un viaje, siendo un minimo de tres
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Las siguientes preguntas estan orientadas en el proceso en si, hablando del numero de
filtros pero, estos tienden a variar dependiendo de cada evento, ademas de la revision legal de
la documentacion. Esta ultima parte es la que genera muchos inconvenientes, debido a que la
documentacién es entregada fuera de tiempo, con errores, sin las caracteristicas requeridas,
incluso en el peor de los casos tienden a entregar documentacion vencida.

E.T- ¢ Cuantos filtros son necesarios para que un profesor concluya el proceso?

C- Son como etapas, la primera es direccion a veces van una o dos veces, luego es
conmigo, contaduria, vienen varias veces pero depende mucho del tipo de evento, en lo
que reviso la documentacion legal de la empresa, la documentacion de los estudiantes
mas que nada tener la lista de los asistentes, el itinerario, nombre de los responsables.

E.T- ¢ Cual es el limite de tiempo para que los profesores lleven a cabo dicho proceso?
C- Secretaria de docencia pide minimo 30 dias antes de realizar el viaje, 15-20 dias habiles
previos al evento, es un aproximado. Si hemos tenido casos donde el evento esta a 15 dias
y si lo llevamos a sacar pero no es lo ideal

E.T- ¢ Cuales son los inconvenientes qué se dan al momento de entregar la documentacion?
C- Entrega mal, entregan a destiempo, entregan cosas que no, no entregan con las
caracteristicas que se les pide, tienen errores los documentos, ejemplo... me traen
constancias de hace dos afios, 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 tramite?

C- Ahh si... Eso siempre, hay muchos docentes que hacen la solicitud a la direccion
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 aqui ya no
llegan.

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

E.T- ¢ En algun punto del proceso se ha tenido qué cancelar el viaje o tenido qué posponer
? Si es asi, ¢, Cuales 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 mas que nada se debe a que
empiezan los procesos a destiempo

E.T- En general, jHay algun otro docente que le ayude a llevar a cabo dicho proceso?
C- No, bueno administrativos, somos la Contadora, los chicos de servicio, la direccién de
la Facultad es la que hace el tramite de solicitud de la actividad, del viaje académico y ellos
a su vez hacen su tramite académico, no solo es a recursos financieros, es a direcciéon que
vincula a vicerrectoria de docencia, de ahi ya pasa conmigo, yo formaliz6 el contrato, hasta
cierto punto secretaria académica deberia estar involucrada. Dentro de lo que yo hago es
la formalizacion del contrato, me apoyo de la direccion en cuanto al aval, les solicito el aval
académico del viaje y... de los docentes que piden la informacion.
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E.T- ;,Con qué Colegio de la FABUAP ha tenido mas inconvenientes para poder llevar a
cabo este tipo de proceso?
C- Desconozco, es decir, desconozco qué area no me fijo en los colegios.

E.T- Podria compartir alguna experiencia en la cual se sintiera abrumado o presionado al
momento de llevar ese tipo de proceso:

C- En la mayoria, porque yo dependo muchisimo de los docentes, muchisimas 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 dia siguiente a las 7 de la mafiana porque el
camion 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 estan en transito, en
teoria no estan 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 platicas a sus docentes... Si quieren o
tienen la inquietud de hacer un evento o algun viaje académico pues invitd a los docentes
a que previo a su evento vengan y conozcamos los requisitos pero pues nada mas, no
puedo hacer mas.

E.T- ¢ Cual es la percepcion qué usted tiene acerca de como 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 formalizacion del contrato.
Existe otro documento que es el formato de viaje académico que es de la vicerrectoria 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 elaboracion
de viaje académico.

E.T- Si usted pudiera intervenir en la redaccion de dicho documento, ¢ Qué considera que
podria agregar para que cumpla su funcién en su totalidad?

C- Mas que nada seria formalizarlo mediante un manual o un procedimiento como tal,
es un decir, o un lineamiento, mas que formato si seria un documento mas formal mas
especifico, riguroso por asi decirlo, ¢ por qué? por qué un formato nada mas es una hojita
te sirve para tachary determinar ciertas cosas, si se necesita algo mas 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 algun 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 platicas, que les
den cursos, que les expliquen, que les digan como con tiempos, que los acompanen, que
les den mas acompafiamiento.. 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 mas coloquial e incluso con menos tecnicismos para que los docentes que no
estan familiarizados en el area puedan comprender el tramite?

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 mas tranquilas o coloquiales
como dicen ustedes la informacién, salvo las cosas que si necesitan ser muy especificas,
ejemplo, una constancia de situacion fiscal. Si hay cosas que se pueden hacer un poco
mas amigables.

E.T- ;Considera necesario que se tenga algun elemento grafico donde se explique a
detalle la informacion del proceso para llevar a cabo un viaje de estudios? De ser asi, ¢Qué
elementos consideraria para solucionar esa problematica?

C- Pues no se como seria un elemento grafico, pero si les sugeriria un elemento yo como
contador, generalmente uso tablas, ejemplo, tabla con los requisitos que les pido, algun
diagrama de flujo en cuanto a documentacion que se entrega a docencia, documentacion
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 areas involucradas en todo el proceso, algunos problemas ya habian sido
detectados, algunos otros fueron descubiertos en la aplicacion de la entrevista que finalmente
ayudaron a tener una comprension mas completa. Ademas, se le solicité a si podria compartir el
documento del formato aval, para la realizacion de viajes de estudio, el cual se podra encontrar
en la parte del Anexo 7.

Conclusion de los resultados obtenidos por las entrevistas dirigidas al Departamento de
Contaduria.

Como conclusion de este bloque de instrumento de entrevista, se ha obtenido que
la comprensiéon del proceso administrativo de un viaje estudiantil nunca queda comprendido
totalmente, ya que siempre existen docentes que regresan mas de dos veces para tramitar y
solucionar dudas, que surgen debido a la confusion de lo solicitado o por la incertidumbre de los
documentos que tienen. Ademas de que el uso de un lenguaje mas coloquial al momento de explicar
cémo se debe de llevar a cabo dicho proceso administrativo ayuda mucho en la comprension 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 caracteristicas formales para
su tramitacion.

La mayoria de los docentes que pierden el interés es porque no cumplieron con el 50%
de la formalizacion del tramite, esto ha llevado a que el Departamento de Contaduria se vea
en la necesidad de sugerir nuevas estrategias que eduquen a los docentes para conocer los
requerimientos para la tramitacion de un viaje de estudios. Por lo que formalizar el proceso en
un documento es una solucion viable en la comprension y gestion de un viaje de estudios. Sin
embargo, se enfatizd que el uso de disefio de informacion visual puede ser un valor agregado
que apoye en la solucion de la problematica, puesto que la Facultad de Arquitectura se encuentra
rodeada de mucha informacion 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 ano, se realizé 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 mas viajes de este tipo. A continuacion, se
presentaran 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 algun viaje de estudios?
Z.G. Si, muchas veces, como 100 yo creo.

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

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

E.T. ; Cuantas veces realiza el mismo viaje de estudios en un semestre?
Z.G. Minimos dos veces al mismo lugar, por ejemplo, al Nido de Quetzalcéatl, 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 tramites de papeleo, por que nos dividen el tiempo para ingresar todos
los documentos y que los alumnos se organicen, mas que nada eso.

La organizacién 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. ; Como se siente respecto a esas dificultades?
Z.G. Me estresa un poco, pero al final se logran realizar

E.T. De dichos viajes, ¢ Cuantas veces se le ha denegado o aceptado la realizacion 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 percepcion?

Z.G. Ha habido cambios dependiendo la administracién, cada administracion solicita nuevos
papeles, pero no varia 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. Si, 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 mas rapido, la secretaria de la directora, por como se mueven o se agiliza
mas rapido, 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 disefio grafico le presta apoyo al momento de
realizar viajes?
Z.G. Ninguno

E.T. ¢ Cual es la percepciéon qué usted tiene acerca de cdmo es la dinamica para llevar a
cabo ese proceso?

Z.G. Primero que nada que los alumnos entreguen la carta responsiva firmada por papas
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 direccion para poder disponer del viaje autorizado.

E.T. ; Considera que le es dificil comprender en su totalidad dicha dinamica?
Z.G. No, porque es parte de la seguridad de los alumnos y mia también.

E.T. Si usted pudiera intervenir en la dindamica de dicho proceso, ¢ Qué considera que podria
agregar para que cumpla su funcion en su totalidad?

Z.G. Tal vez, seria pedir las cartas responsivas, cuando ya es autorizado el viaje porque
retrasa el proceso, y los chicos todavia estan pidiendo los permiso de los papas o su
autorizacion; seria un documento que se entregaria cuando ya se esté dado ese proceso,
seria lo unico que hace que se retrase o que se llegue anular.

E.T. ¢ Volveria a organizar un viaje?
Z.G. Si, lo estoy organizando

E.T. ; Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una ensefanza en su historia
académica?

Z.G. Si, cien por ciento, muchisimo mas de los que en aula se puede explicar o aprender,
por el apoyo que se tiene cuando vamos a zonas arqueoldégicas, el apoyo del INAH, los
arqueodlogos, antropologos, si vamos a ver edificios contemporaneos a la Ciudad de México
0 museos, la explicacion que se nos da; hemos ido a viajes a Guanajuato y Zacatecas,
ademas de ir a los conventos, exconventos e iglesias; pues también para el alumno es algo



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,
econémicas o de trabajo, entonces cuando se hacen, no hago viajes obligados y no son
parte de la materia, también tienen otra vision de su carrera y de su vida, es una formacion
no solo académica, si nho personal, el hecho de salir a conocer personas y lugares, deja
una vivencia, una experiencia, los jévenes 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 comunicacion o contacto, estos viajes ayudan a
reunirlos, les dan vivencias mas 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 Canada, no con alumnos de la BUAP,
con alumnos de otras escuelas si, al extranjero, voy a viajes, pero no realizo, aqui en la
escuela solo con estudiantes.

Finalmente agregod, que a veces los profesores toman este tipo de viaje como un descanso
o para libertinaje, enfocandose 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 Lépez perteneciente al Colegio de Urbanismo:

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

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

E.T ¢ Usted ha realizado algun viaje de estudios?
G.0.-Si

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

E.T. ¢ Qué le motiva a realizar viajes escolares?
G.0O- 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, estan enfocadas en la parte emotiva desde saber aquellas
complicaciones que se presentaron al momento del tramite, la sensacion que sintié la docente ante
las dificultades y las posibles soluciones que le brindaron para resolver el problema, asi mismo,
tomar en cuenta si existen cambios dentro del proceso o existen modificaciones cada afo.

E.T. ¢ Cuantas veces ha solicitado un viaje de estudios?
G.0.- dos veces al aino, desde hace un afno 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 tramite que tienes que hacer entre la facultad y direccion de educacion superior,
o mandar el oficio, tramites burocraticos

E.T. ; Como se siente respecto a esas dificultades?
G.0O.- Impotente, porque no depende de nosotros el dar el aval si no que depende de
otras instancias

E.T. De dichos viajes, ¢ Cuantas veces se le ha denegado o aceptado la realizacion del
viaje? ¢Y por qué cree que se da esto?( en caso de que se le haya negado el viaje hacer
esta pregunta)

G.0O.- Pues uno de los viajes que hicimos se negd, pero se complemento el archivo que
pedian y se volvié a mandar y se realizd 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 percepcion?

G.0.- Cada afio se hace algun cambio, entonces a pesar de que ya tienes la experiencia
del afio pasado no sabes si te van a pedir algun otro tramite o algun otro sello, entonces si
tienes la experiencia pero también estas a expensas de que te pidan alguna otra cosa mas.

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

El ultimo bloque de preguntas se enfoca en primera instancia en saber si existe un apoyo
extra de algun otro profesor o administrativo y sobre la opinién o sugerencias de cédmo se podria
mejorar el proceso, asi como tener en cuenta sobre si a pesar de las experiencias aun se siente
con motivacion de realizar mas 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 estan indecisos tu no puedes sacar una lista que es la que se va a ir para
el proceso, entonces la indecision 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.- si, es un alumno que actualmente esta en tesis pero él muchas veces nos ayuda
sacando alguna cotizacién o documentos y nos ayuda a armar el expediente que se va.

E.T. ¢ Cual es la percepciéon qué usted tiene acerca de como es la dinamica para llevar a
cabo ese proceso?

G.O.- La dinamica es no engorrosa si no que debiese algo facil 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 tu tenias destinado para que te dieran el aval o se palomeara algun tramite no
se hace, entonces eso también es agobiante porque te va desgastando con temporalidad.

E.T¢ Considera que le es dificil comprender en su totalidad dicha dinamica?
G.O.-Si



E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinamica de dicho proceso, ¢ Qué considera que podria
agregar para que cumpla su funcién en su totalidad?

G.0.- Una parte de gestion es muy importante, aunque sea interna entonces creo que yo
podria agregar eso donde hubiera algun eslabon en el que la gestién fuera mas rapida.

E.T. ¢ Volveria a organizar un viaje?
G.0.-Si

E.T. ; Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una ensenanza en su historia
académica?
G.0O.- Si muy valiosa

A lo largo de la entrevista la docente se mostré 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 algun momento se mostré un poco nerviosa ante la pregunta de
como 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
Disefo Gréfico:

El Miércoles 3 de Mayo del afio 2023, se le realizé 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 continuacion.

Las primeras preguntas abarcaron puntos para saber la principal razon 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 algun viaje de
estudios?
E.M. Si, bastantes

E.T. ¢, Considera importante este tipo de actividades para complementar el perfil de egreso
de los alumnos?

E.M. Si, son muy importantes porque de cierto modo rompen la dinamica 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 mas, 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, estan enfocadas en la parte emotiva desde saber aquellas
complicaciones que se presentaron al momento del tramite, la sensacion que sintié el docente ante
las dificultades y las posibles soluciones que le brindaron para resolver el problema, asi mismo,
tomar en cuenta si existen cambios dentro del proceso o existen modificaciones cada ano.
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E.T. Y ¢ cuantas veces ha solicitado un viaje de estudios?

E.M. Ya hasta perdi la cuenta, porque yo ya llevo como 16 afios, entonces ¢ imaginate no?,
cuando yo empecé tenia materias como por ejemplo Historia del Disefo, o Historia, en
el antiguo plan de estudios, Historia del Arte, entonces nos ibamos mucho a los museos,
antes era muy comun ir de visita a la Ciudad de México, y después a la expos de sistema
de impresion.

E.T. Pero esta expo de sistemas de impresion, supongo que ¢es una expo que se realiza
cada afo, no?

E.M. Si, son tres exposiciones que se realizan cada ano, 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, ¢ cuantas veces lo realiza al aino?

E.M. Al afio, una vez, antes de la pandemia si era de cierto modo una vez al afio. Obviamente
se interrumpid por la suspension de las exposiciones o porque no habia permiso de la
universidad para hacer viajes, hasta este afo se volvio 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 decisién de los alumnos, son indecisos. De pronto dicen si, ya tienen
cierto cupo y resulta que a la mera hora, dicen que no, es una de las dificultades. La otra
es la coordinacion, ¢,no?, el coordinar el tipo de transporte, todos los tramites que se tiene
que llevar a cabo porque ahorita ya se instauré una norma, porque se dieron casos muy
tristes el cual los maestros realizaban los viajes, cobraban y pues no se realizaba el viaje,
entonces ante este tipo de problemas en tanto Vicerrectoria 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 concertd a la linea de autobuses, ¢si?, el protocolo, el
programa, hacia donde van. Y también por las cuestiones de seguridad hacia alumno, por
si hubiera un suceso que realmente terminaria afectando a la universidad, entonces se
busca que haya todos los medidas de seguridad como los seguros del viajero, como los
servicios medicos, que estén activos en caso de algun suceso o percance.

E.T. Y ¢como 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 minimas.

E.T. ; Cuantas veces se le ha negado la realizacion de un viaje?
E.M. Hasta este momento, ninguno.

E.T. Y¢ cada que hace un viaje, contemplando lo que usted comentd que se realiza cada
ano, el proceso administrativo cambia o sigue siendo el mismo?
E.M. Bueno, cuando se instauro el protocolo si cambid. Y a partir del 2018 o 2019 se sigue
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un protocolo, y sabemos que documentacion 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
gue 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. Si, se tiene que cumplir, sino no te dejan hacer el viaje.

E.T. Y desde su percepcion, ¢si cambio la dinamica de como 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. Si, por ejemplo, hoy en dia 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 comprobacién de que esté en buen estado el vehiculo, que
los permisos estén vigentes, que la licencia del chofer sea vigentes, que 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 ultimo bloque de preguntas se enfoca en primera instancia en saber si existe un apoyo
extra de algun otro profesor o administrativo y sobre la opinién o sugerencias de cédmo se podria
mejorar el proceso, asi como tener en cuenta sobre si a pesar de las experiencias aun se siente
con motivacioén de realizar mas 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 documentacion, entre otros, ya es muchisimo mas facil porque ya sabes primero
cuales son los puntos mas 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 estas 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 informacién de control del viaje, por ejemplo los puntos de reunién, que
no te falte algtin alumno, que no se pierda algun alumno, que no lleven cosas indebidas
que alteren el orden es muy comun bebidas embriagantes, aunque aqui en los viajes que
yo he realizado en el colegia de disefo grafico, 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 cuestiéon de la puntualidad.

E.T. Y ante la situacion que tiene dificultad, ¢ cuenta con alguna persona que le ayude a
resolver dicho proceso?

E.M. Si, siempre por regla que por cierto numero de alumnos, por ejemplo, cuarenta deben
de ir dos profesores.

E.T. Pero ¢existe algun profesor que le asesore para poder llevar a cabo el proceso
administrativo?



E.M. Si, por lo general es la Coordinacién o Servicios Financieros de la facultad, ellos te
van asesorando.

E.T. Y ¢scual es la percepcion que usted tiene sobre la dinamica para llevar a cabo el
proceso de viaje de estudios?

E.M. Bueno, se comprende en este caso porque hay tanta comprobacién, 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 mas engorroso
es la presién hacia los alumnos para entregar los documentos, para que el pago sea
puntual, y también los tiempos que impone Vicerrectoria de Docencia.

E.T. Y ;usted considera que es dificil 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 papeleria.

E.T. Si usted pudiera intervenir el la dinamica de dicho proceso ¢qué consideraria que
pudiera quedar para que cumpla su funcion en su totalidad?

E.M. En cuestion se pueden dar sugerencias, pero asi 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
gue 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 ¢volveria 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 ensefanza en su historia
académica?

E.M. Si, 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 impresion, y es enriquecedor. A parte de las experiencias
que nos comentaron los alumnos en el anterior viaje de Marzo a Expo Impresion, fue
que comprendieron un poco mas de lo que les deciamos, 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 cuestion de los viajes.

Al finalizar la entrevista, el profesor comenté que el protocolo que se sigue no existe
de manera fisica, sino que es solamente se solicitan los documentos de manera oral desde
Direccién de la Facultad de Arquitectura o via 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 apoyo la propuesta de desarrollar un manual, ya que ayudaria 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 Maria del Rosario Cabrera Carrasco perteneciente al Colegio de
Diseno Grafico:

El Martes 2 de Mayo del ano 2023, se le realizé 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 continuacion.

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

E.T ¢ Usted ha realizado algun viaje de estudios?
M.R. Si, lo hago por lo menos dos veces al afio

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 camara y todo pero cuando ya estamos
enfrentandonos 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 ahi donde empiezan a comprender realmente el trabajo.

E.T. ¢ Qué le motiva a realizar viajes escolares?

M.R. jAy! 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 practica

El segundo bloque de preguntas, estan enfocadas en la parte emotiva desde saber aquellas
complicaciones que se presentaron al momento del tramite, la sensacion que sintié la docente ante
las dificultades y las posibles soluciones que le brindaron para resolver el problema, asi mismo,
tomar en cuenta si existen cambios dentro del proceso o modificaciones cada afo.

E.T. ¢ Cuantas veces ha solicitado un viaje de estudios?

M.R. Muchisimas, tengo la gran fortuna de tener quince afios aqui en la Facultady desde
hace nueve afos estoy promoviendo los viajes por lo menos dos anuales.;Cuantas 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 entreg6 a direccién y recibo la sorpresa de que ya cambiaron la responsiva,
entonces desde ahi es uno de los primeros problemas.

E.T. ¢ CoOmo se siente respecto a esas dificultades?
M.R. Pues frustrada y con enojo pero yo creo que la principal seria frustrada.

E.T. De dichos viajes, ¢ Cuantas veces se le ha denegado o aceptado la realizacion 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 denegd totalmente y me hablaron por teléfono en pandemia, porque entramos
en pandemia un viernes y a la otra semana tenia 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 percepcion?

M.R. Hay cambios, primero que deben de ser tres proveedores, luego que esos tres
proveedores ya no son porque no estan 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. Si, a fuerza lo tengo que llevar porque si no lo llevo estaria yo cometiendo una
falta administrativa, cdmo me llevo un grupo diciendo que es de la BUAP y no lo sabe la
direccion.

El ultimo bloque de preguntas se enfoca de primera instancia en saber si existe un apoyo
extra de algun otro profesor o administrativo y sobre la opinién o sugerencias de cédmo se podria
mejorar el proceso.

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 direccion ella me pasan los
documentos, corrigiendo aquellos que estan 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 direccion ella me pasan los
documentos, corrigiendo aquellos que estan 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. ¢ Cual es la percepcién qué usted tiene acerca de cdmo es la dinamica para llevar a
cabo ese proceso?

M.R. La veo ilogica, tediosa o en dado caso de que ustedes ya estén realizando un manual
bueno que a todos se nos de un manual y asi nosotros seguir los pasos, pero el problema
es la actualizacion de documentos que van cambiando cada afio.
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E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinamica de dicho proceso, ¢ Qué considera que podria
agregar para que cumpla su funcién en su totalidad?
M.R. Un manual para que todos podamos seguirlo.

E.T. ¢ Volveria a organizar un viaje?
M.R. Si, y aunque sea muy tedioso lo volveria a organizar por mis alumnos.

E.T. ; Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una ensenanza en su historia
académica?
M.R. Si, 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 brindd una experiencia sobre un viaje a la Riviera
Maya donde se pidi6 dinero y hasta la fecha no se ha devuelto el dinero, Nicole una compafiera
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 mencién de esto ya que, la profesora Rosario menciona que antes no ponian
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 Vazquez perteneciente al Colegio de Diseino
Grafico:

El Viernes 28 de Abril del afio 2023, se realizdé 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 continuacion. Aclarando que hubo el inconveniente que
la profesora tenia la disposicion de apoyar pero le parecié mas practico responder las preguntas
en forma de cuestionario, sin embargo, mostré dudas cuando se le explico la problematica del
proyecto de investigacion. Debido a que se mostraba poco convencida del papel del disefiador
grafico con relacién a la problematica del departamento de contaduria.

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

E.T. 4 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 amplia el panorama con respecto al mundo del disefio, que hay y que
hacen otros disenadores.

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

E.T. ¢ Cuantas 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 coordinacion.
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E.T. ; Cuantas veces realiza el mismo viaje de estudios en un semestre?
E.E. El congreso de Design Fest se realiza una vez al afio, 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. ; Como se siente respecto a esas dificultades?
E.E. Si hay una buena guia no hay dificultades, solo es tener una buena asesoria con el
Area de Recursos Financieros.

E.T. De dichos viajes, ¢ Cuantas veces se le ha denegado o aceptado la realizacion 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
autorizacion, 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 percepcion?

E.E. Ha llegado a haber ajustes, sobre todo de las autoridades cuando hay cambio de rector
o de personal. Considero que ahora es mas facil 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 tramites con tiempo y a partir de tener conocimiento de los requerimientos.
Creo que lo que puede dificultar en ocasiones es la falta de comunicacion 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. Asi es, las autoridades correspondientes, que siempre me han asesorado.

E.T. ;Qué departamento del colegio de disefio grafico le presta apoyo al momento de
realizar viajes?
E.E. El Area de Recursos Financieros.

E.T. ¢ Cual es la percepcién qué usted tiene acerca de cdmo es la dinamica 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 dificil comprender en su totalidad dicha dinamica?
E.E. Es algo complicado, pero con la asesoria adecuada se hace mas facil.
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E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinamica de dicho proceso, ¢ Qué considera que podria
agregar para que cumpla su funcién en su totalidad?

E.E. No me corresponde intervenir, ya que son procesos que corresponden a un area
determinada, solamente es acercarse en tiempo y forma.

E.T. ¢ Volveria a organizar un viaje?
E.E. Si.

E.T. ; Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una ensenanza en su historia
académica?

E.E. La gestién siempre es importante en cualquier ambito, 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 mas panorama con respecto a su lenguaje corporal que complemente la informacion. Pero
se detecta que al igual que la mayoria de los profesores si requirieron de ayuda, en este caso la
asesoria del departamento del area de recursos financieros

Entrevista a la profesora Veronica Gamboa Canales perteneciente al Colegio de Diseino
Grafico:

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

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

E.T ¢ Usted ha realizado algun viaje de estudios?
V.G. -Si, hace mas de tres afnos, yo creo que antes de la pandemia y varios afios realicé
viajes de estudios.

E.T. s 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 esta 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 vision de lo que es el disefio 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 disefo, de como lo ven o lo aplican en otras ciudades.

El segundo bloque de preguntas, estan enfocadas en la parte emotiva desde saber aquellas
complicaciones que se presentaron al momento del tramite, la sensacion que sintié la profesora
ante las dificultades y las posibles soluciones que le brindaron para resolver el problema, asi
mismo, tomar en cuenta si existen cambios dentro del proceso o existen modificaciones cada afo.
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E.T. ; Cuantas veces ha solicitado un viaje de estudios?
V.G.- Avisado jajaja como no sé, yo crei que si fuimos como unas ocho veces.

E.T. ¢ Cuantas 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 pedian tantos papeles, yo solo avisaba, eh pediamos
pues, si avisaba que tal fecha me iba a llevar a los alumnos, eh solo metia una carta de los
estudiantes de la materia y la justificacion, y ya. Antes de la pandemia, osea hace casi tres
afnos ya me daban como un oficio para que yo lo presentara a los museos como un, como
una carta de presentacion y nunca me lo pidieron en los museos en Ciudad de México,
yo hacia mis citas por correo y siempre nos estaban esperando, siempre ya ibamos con
un itinerario en plan pero de aca de la Facultad hace mas de tres afos, cuatro afnos, solo
era un oficio como carta de presentacion del maestro y yo dejaba lista de los alumnos que
me iba a llevar.El tramite que tienes que hacer entre la facultad y direccién de educacion
superior, o mandar el oficio, tramites burocraticos

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

E.T. De dichos viajes, ¢ Cudantas veces se le ha denegado o aceptado la realizacion 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 percepciéon?

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 razdn no, por proteccion
a los alumnos por seguridad, esté, siempre ibamos con autobuses con seguro y eso, pero
ahora aca en la escuela son muchos tramites 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.- Si, por eso ahora ya no realizé viajes.

El ultimo bloque de preguntas se enfoca en primera instancia en saber si existe un apoyo
extra de algun otro profesor o administrativo y sobre la opinién o sugerencias de cédmo se podria
mejorar el proceso.

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

V.G.- Ay no sé, yo creo que podria ser uno o dos documentos nada mas en los que se
garantice eso, ¢,n07?; la seguridad de los estudiantes, a lo mejor en el mismo documento el
itinerario, la justificacion y la lista, no sé, a mi se me facilitaria eso nada mas.

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



V.G.- Si, antes me ayudaban los chicos del servicio social.

E.T. ¢ Cual es la percepciéon qué usted tiene acerca de como es la dinamica para llevar a
cabo ese proceso?

V.G.- Si, solo es una percepcion porque ya no realizo y eso es lo que me han comentado
los otros compareros maestros, que si piden ahora muchos requisitos, este, desde los
autobuses; donde se van a rentar o qué te digan de la escuela cual es el autobus que tienes
qgue rentar o con qué agencia, este entonces yo ya no puedo buscar como otras opciones
que salgan mas baratas o a quién me gustaba a mi contratar, no, entonces creo que la
percepcion ahora es muy tediosa.

E.T¢ Considera que le es dificil comprender en su totalidad dicha dinamica?

V.G.- Si, los tramites siempre son: “jAy!, le falta esto, también tiene que traer este formato,
te lo regreso cuando lo acepten, te lo regreso y tu me lo regresas” y entonces cémo que
es muy tardado.

E.T. Si usted pudiera intervenir en la dindmica de dicho proceso, ¢ Qué considera que podria
agregar para que cumpla su funcion en su totalidad?

V.G.- ;Qué agregaria?... mmm... mas bien, yo creo que eliminaria como pasos para que
el proceso sea mas viable.

E.T. ¢ Volveria a organizar un viaje?

V.G.- Si, siempre me los piden los alumnos y si me gustaba llevarlos a los museos,
haciamos citas, nos esperaban siempre, osea, ya teniamos cita, ya teniamos a un guia
esperandonos.

E.T. ; Considera que el gestionar viajes escolares le ha dejado una ensenanza en su historia
académica?

V.G.- Mmm... no, porque no me daba puntos en mi historia académica, con los alumnos o
para los alumnos, si les ha servido.

Al finalizar la entrevista, la docente brindd un mayor panorama acerca de cémo era antes la
dinamica del proceso administrativo para solicitar un viaje de estudios, ademas del contraste acerca
de como es actualmente dicha dinamica. También la docente proporcioné ciertas recomendaciones
partiendo de su experiencia que podrian abonar al desarrollo este proyecto:

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

» Comprension y recopilacion de los departamentos que estan involucrados en el proceso.

* Redaccion de un documento dénde se especifique lineamientos que los alumnos que
asistan al viaje deben cumplir para evitar accidentes durante el viaje.

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

Como conclusion 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



viajes son importantes para complementar el conocimiento que los alumnos aprenden en el aula,
ya que al romper la dinamica del aula amplian 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 establecié para realizar viajes de estudios.

Los motivos por los que se realizan los viajes es el aprendizaje que los alumnos adquieren
al ver su profesion en accién. 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 aun mas lo aprendido en
el aula.

Las dificultades que se encontraron fueron varias, tanto internas del Departamento de
Contaduria y Direccion de la Facultad, como externas con los docentes y alumnos. La mayoria
de docentes entrevistados mencion6 que la principal dificultad esta en el protocolo, ya que es
un proceso muy dificil de realizar por la documentacion que se solicita. Ademas de que algunos
alumnos no cumplen con la acreditacion de algunos papeles que se les solicita en tiempo y forma.
Algunos de estos docentes mencionaron que es un tramite burocratico que hace mas extenso y
complejo el proceso, sin embargo, se entiende que es necesario por razones de seguridad fisica
y financiera tanto de alumnos, como de docentes y de la misma Universidad.

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

Se conoce que este protocolo empezd a tener cambios desde 2018, por lo que la mayoria
de docentes expresaron sus comentarios acerca de esto, mencionando que no se publican o
advierten al momento de realizar el tramite 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 o que no puede cambiar la dinamica del protocolo.

Sin embargo, existen algunas facilidades que le dan seguimiento al proceso administrativo
de forma rapida y eficaz. La mayoria 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 Area de Recursos Financieros en busca de asesoria para conocer mejor los requerimientos
para la tramitacion de un viaje de estudios.

Algunos de los comentarios que se mencionaron sobre el proceso administrativo es que
es tedioso, desactualizado, ilégico, y que en la mayoria de las veces el asesoramiento que se
otorga en el Area de Recursos Financieros no es lo suficiente para llevar a cabo dicho proceso
sin la posibilidad de estresarse. Por lo que mas del 50% de docentes entrevistados mencionaron
que la realizacién de un manual seria 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 situacién de manera rapida. Por lo que se tomara en cuenta lo mencionado para
la linea de disefio del siguiente capitulo de esta investigacion.

INSTRUMENTO DE ENTREVISTA APLICADA A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS DE
APOYO.

Entrevista al Coordinador Benjamin Duefias Zambrano perteneciente al Colegio de Disefio
Gréfico:

El Miércoles 3 de Mayo del afio 2023, se le realiz6 una entrevista al coordinador Benjamin
Duenas 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
continuacion

La entrevista comenzd con un breve comentario del coordinador acerca de la emocion que
le genera la documentacion para realizar los procesos administrativos, puesto que al no existir
material grafico que apoye en estos mismos, no se tiene una referencia concreta que seguir. Su
percepcion fue negativa y mencioné el estado de ansiedad que le generd en dicho momento.

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

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

E.T. ¢ Alguna vez ha apoyado a algun otro docente en los tramites de viajes de estudio?
B.D. Si.

E.T. ¢ Aquienes?

B.D. A la profesora Rosario Cabrera, a Alethia Vlllareal, a Carlos Mendizabal, a Marco
Bonilla en algin momento se le apoyd para hacer viajes escolares ( en este momento
el coordinador se mostré reflexivo ante recordar quiénes habian realizado un viaje de
estudios).

E.T. ¢ Cual es la primera impresion 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 mas cercano que ultimamente he tenido, llegamos a la conclusion de no volver a
hacer eventos, y es que esta conclusion siempre se repite, ya que varios se hartan.

E.T. Exactamente ¢ Qué fue aquello en lo que se involucrd para que el tramite llegara a
término?

B.D. Volveré al mismo ejemplo de Alethia, ya que es el mas reciente. Con el proceso fue
entregar la solicitud, preguntar al contador cdmo eran los pasos que se iban a entregar,
eso lo pregunté porque si era nuevo el proceso para si es que venia profesor mencionarle
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todo lo que debia juntar y hacer. Le pregunté al contador y me dijo que le pase a Alethia
Cid Villareal, la profesora empezd a recolectar toda la informacion, yo hice la carta
solicitud, corregi la carta solicitud como cinco veces hasta que quedd, el contador me
hizo observaciones y aun asi estuvo mal porque pedi el presupuesto para tres camiones
y solamente se iba a pagar uno, entonces ahi si reconozco que estaba mal, pero también
digo que como tal no hay mucha nocioén de como lo van a pagar, tu dices me van a dar un
costo total por la contratacién 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 sélo camion entonces lo que se hace es una carta solicitud por un camién
y después una carta solicitud por el resto. Entonces se me hace légico pero hubiera
sido bueno saberlo desde un inicio porque entonces lo hubiera dividido en esa manera.
La organizacién de la documentacion, aqui lo fuimos haciendo, la profesora me iba
enviando los documentos y nosotros lo ibamos ordenando como lo solicitaba el contador.
Se entregd y se le did seguimiento, pero la intencion 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 mas 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 esta 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
so6lo reciba, revise y lo envie. La idea es que se simplifique el proceso.

E.T. Alo largo del tramite, ¢, se han presentado inconvenientes? si es asi ¢ Podria mencionar
los mas destacados?

B.D. Todo el tiempo han sido problemas, pero lo que a mi mas me molesta son como la
falta de especificacion, como tipo “ Oye, ¢ sabes? Asi no es”, me piden las cotizaciones, ya
tengo las tres cotizacion, pues no porque deben de estar dirigidas a nombre de la Doctora
Carola, ya esta cambiado, pero si deben de estar con firma autografa, 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 autografa, no?, ya asi las pides desde
un inicio, no que soélo me piden tres cotizaciones y pues ahi estan pero asi, y son tres veces,
tan solo 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 jme
pude volver a cambiar? Ahora... con el que se va a hacer el negocio que bueno, pero y
écon los que no? 4los que ya saben que van a perder y que sélo los estas utilizando para
justificar el proceso? Esos ya que te van a querer entregar la correccién de la cotizacion.
¢, Qué les va a importar que no esté bien completa la documentacién 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 logro.

E.T. En general, ;como se sintio usted ante la situacion?

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 echandole la culpa a alguien
mas, con expresiones como - Y es que el contador no me dijo... y es que el departamento
no me dié la informacion...- No puedes decirlo, pero al final el que esta dando la cara eres
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tu, entonces el que queda mal eres tu. Entonces esa parte si esta muy molesta. Verguenza
y ansiedad, por eso te decia que la ansiedad viene de eso, de no equivocarse y no caer
en algun tipo de situaciones asi, yo diria que lo mas pronto posible es que digan que esta
correcto y que ya no hay problema. Pero siempre vas con la idea:-ljole, me van a regresar
algo o algo me van a decir o0 algo no va a estar bien-.Entonces son ese tipo de problemas.
Luego como estan en aprobacion los documentos y depende de la aprobacion si se hace o
no se hace el viaje entonces también estas con esa ansiedad de que dices - pues ya tengo
un compromiso con los chicos, ya esta la programacion, ya hablé con los proveedores, o se
hace por que se hace porque si no se hace como voy a quedar con todo mundo-, entonces
si esta complicado, por eso ahorita dudo en hacer el otro viaje que quiero hacer porque si
lo hago es comprometer a que se haga el proyecto, y el tiempo. Y por ejemplo, ahora que
los llevé a ver la Exposicion Da Vinci en el Carolino, de casi cuarenta chicos sélo llegaron
siete, entonces como que dices -ljole, tanto esfuerzo como para que nomas lleguen siete,
entonces eso también te da incertidumbre, que tal si en eso consigo un camion y estoy
luchando por que quedé la gestidn 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
problematica, no se habia 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 si saben si que es para tal fecha, con tal documentacion y la mayoria 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 habia alguien que se arrepentia y alguien
que al final decidia que si iba. Una vez que fuimos a Guadalajara llegamos al Parque
Juarez, ahi empezaron a subir todos y nos despedimos. Yo esa vez no iba a ir , se fue
Elda, con Jorge Torres, con Nayeli y yo sélo fui a despedirme y llegd un chico que todos
sus amigos iban a ir al viaje y alguien no llegé , pero de plano hablé que niiba a llegar, que
se habia enfermado y no sé qué mas, pero el problema era que no iba a llegar , y entonces
nos escuchan ¢ cémo? ;entonces hay un lugar disponible?, Si, pues fulanito que vaya con
nosotros, ¢ pero no trae maleta?...no importa, asi me voy. Entonces le di6 como tres vueltas
a la ropa interior porque se fue asi sin maleta, nada se llevd, ni cepillo , nada. Asi se lanzd,
se durmié creo que en una habitacion creo que cuadruple y llegd a una habitacién con
tapete, pero si se fue y en ese momento se fue.

E.T. ;Considera que hay pautas que son necesarias mencionar y no estan establecidas
y/o indicadas? de ser asi ¢ Cuales son?

B.D. No hay un reglamento de comportamiento de los estudiantes, que seria muy
importante, como que es una manera de recordarles como debe ser. Una de las cosas
que siempre me piden la gente en los camiones es que los chicos siempre dejen limpio
el camion, entonces hace tiempo yo organizaba viajes porque antes si organizaba mas,
antes de ser coordinador, regularmente cada semestre organizaba un viaje de salida, ya
tenia yo como muy organizado , entonces yo ya sabia el protocolo cuando subian los
chicos, les decia que donde se sienten...ese sera su responsabilidad, revisen como esta
y chequen si tiene alguna quemadura, si se descosi6 algo, identifiquénla, y saquenle foto,
y asi tiene que regresar el camion, limpio y esas condiciones, si algo esta 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 ahi, o ellos argumentan que es
porque su negocio, su jefe no le entregé dinero para hospedaje y entonces necesita que
tu le cooperes en ese momento con dinero para hospedarse. Una vez fuimos a Tecolutla, y
el chofer me dijo que le debia yo dar mas dinero porque no se habia quedado, ya que me
bajo y que llamo 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 hablé al chofer, entonces ya no dijo nada, pero
se vengo porque lo que hizo fue que se gasto el dinero de la gasolina, de tal manera que de
regreso nos quedamos sin gasolina, entonces eso hizo que tuviera que venir otro camion
por nosotros para llevarnos. Entonces no es que vayas de ojos cerrados y confies 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 como comportarse durante el viaje
no hay nada, o sea tu lees la cartilla de lo que tu crees pero institucionalmente no hay nada
que yo creo que deberia de hacer, una guia de como 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 camion, también. Antes de subir cualquier persona debes de subir tu
primero para revisar si no hay algo que esté fuera de lo normal o esté roto y te lo quieran
adjudicar. entonces tu primero revisa los asientos, y cuando lleguen y se vayan tu eres el
ultimo que revisa todo para que no se quede ninguna cosa olvidada ni nada por el estilo, y
también abrir los bafios para saber como estan las condiciones de los banos, una revision
o inspeccion antes de que suban , y eso no te lo dice ningun documento, eso lo tienes que
hacer por experiencia.

E.T. ¢ Cual es la percepciéon qué usted tiene acerca de cdmo es la dinamica para llevar a
cabo ese proceso?

B.D. Es muy complejo, muy revuelto, mi principal molestia es que no esta escrita en ninguna
parte.

E.T. ; Considera que le es dificil comprender en su totalidad dicha dinamica?

B.D. Esta ultima vez que trabaje con Oscar me comenté como es el proceso, no solo con
él sino con las diferentes estancias de la Universidad, entonces como era la solicitud de
direccion, para que direccion se lo pase a contabilidad, contabilidad se lo pase a contraloria,
contraloria se lo pase a contabilidad, de contabilidad a direccion, y ya de eso me avisa
a mi de alguna manera como los pasos, me quedd un poco mas claro, sin embargo son
areas que desconozco, entonces se me vuelve ambiguo las referencias, entonces en algun
momento se me hace otras vez complejo ¢no?. a pesar de habérmelo explicado, como es
algo que no estas 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 facil de hacer.

E.T. Si usted pudiera intervenir en la dindmica de dicho proceso, ¢ Qué considera que podria
agregar para que cumpla su funcion en su totalidad?

B.D. Un checklist en el cual pudiera tener, checklist y observaciones de tal manera que
tuvieras: punto numero uno lo que tienes que entregar y qué condiciones debe de llevar
esa entrega, ese guion te va a servir para ir checando que es lo que llevas e ir marcando
en qué proceso vas...no se , queé sea algo tal vez como mas practico, 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 coémo tiene que ser, asi de corrido.
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E.T. Bueno creo que ya respondio las otras dos preguntas , y si porque...

E.T. ¢Usted considera que seria necesario implementar un documento fisico donde se
establezca toda la dinamica detallada de dicho proceso?
B.D. Si, claro

E.T. De ser necesario dicho documento, ;Qué considera usted qué elementos serian
importantes agregar?

B.D. Descripcion del proceso administrativo o departamentos administrativos que se van a
ver involucrados, como en una secuencia para entender la lIgica de lo que te estan pidiendo.
Referencias claras de cémo tienen que ser las entregas, asi como... casi casi, si se
pudiera con ejemplos graficos de como debe de ser el formato que se va a entregar , mejor
aun, 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 ensefanza
en su historia académica?

B.D. “No lo vuelvo a hacer, no lo hagas” eso es lo que me ensefo. ;,Si considero que los
viajes me han dejado algo? El proceso de hacer el viaje son dolores de cabeza, ya hacer el
viaje pues si... finalmente aprendes mas cosas o siempre hay alguna ocurrencia en cada
uno de los viajes , si, la aportacién 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 gustaria organizar un viaje
de estudio? De ser asi, ¢ Cuales serian 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 Exposicion de Monet, estoy dando una clase de Historia , y esta
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 aqui de la
coordinacion, entonces son dificultades. Y luego ver la cara de apatia de mis alumnos
tampoco me motiva mucho, o sea, por mucho que trato de incluirlos de energia relacionada,
como -4 vamos a ver una pintura de Monet?! - no. Ahora que los lleve a ver lo de Davinci,
que fue gratuito, yo les pague el guia y todo, y me llegan solo siete entonces a mi también
me baja motivacion, al final si ellos no quieren pues ellos se lo pierden. Si te quita las
ganas de hacer de alguna manera hacer mas cosas, porque enfrentarse a estas cosas
es desgastantes, preocupante, es una angustia mas que le tienes que agregar a todos
los que estamos en la coordinacion y es compromiso mas, un horario mas que tienes que
dar, y como para que te lo reciban asi como forzado, como obligacién si te da flojera, tanto
esfuerzo para que te digan -pues si, esta mas o menos -.

Al finalizar la entrevista, el Coordinador comentd 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 Secretaria Académica Norma Arrona Evangelista:

El martes 2 de mayo del presente afio, se realizd una entrevista a la secretaria 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 estan enfocadas en conocer su perspectiva en funcién al proceso, y como este puede
hacerla sentir. A continuacion, se presentaran las preguntas y su respectiva respuesta.

La entrevista comenzo con la secretaria comportandose de forma abierta a la entrevista,
por lo que sus respuestas fueron optimistas y cargadas de emocion.

E.T. ¢ Alguna vez ha apoyado a algun otro docente en los tramites de viajes escolares?
N. A. En tramites administrativos si, siempre llegan aqui

E.T ¢ Cual es la primera impresion que usted tiene cuando otros docentes vienen a solicitar
su ayuda?
N.A. ¢ Impresion? s como vienen ellos a solicitar?

E.T. ; Con preocupacion?

N.A. Dudas, porque el realizar un viaje de estudios lleva varios tramites, y en el proceso
de su documentacién no tienen conocimiento de que deben entrar esa documentacion y
llevar todo un procedimiento

E.T. ; Cudles son los profesores que se han acercado a solicitar su ayuda?
N.A Varios, Son de los 3 colegios, tanto Arquitectura, Disefio grafico y Urbanismo.

E.T. Exactamente ;Qué fue aquello en lo que se involucrd para que el tramite llegara a
término?

N.A. ¢ Aqui Direcciéon? Tiene que ser darle la informacion al maestro para que entregue la
documentacion completa y que nos requieren las dependencias que forman la universidad
para que puedan tener el aval del viaje.

E.T. Alo largo del tramite, ¢, se han presentado inconvenientes? si es asi ¢ Podria mencionar
los mas destacados?

N.A. Siempre, no todos lo profes saben como se lleva el procedimiento, a veces les cuesta
conseguir la informacion para conseguir los contratos son los autobuses, ahi es donde se
complica un poco.

E.T. En general, jcémo se sintio usted ante la situacion?

N.A. Incomoda, porque el tramite minimo requiere 15 dias de anticipacion, es lo que nos
piden las dependencias, los maestros como no tiene conocimiento, creen que con 3 dias
se puede realizar y no es asi, causa incomodidad y a ellos molestia.

E.T ;Considera que hay pautas que son necesarias mencionar y no estan establecidas
y/o indicadas? de ser asi ¢ Cuales son?

N.A. Si estan indicadas, nosotros hicimos un formato donde les decimos cual es todo el
procedimiento.

E.T. ¢ Cual es la percepcidon qué usted tiene acerca de como es la dinamica para llevar a
cabo ese proceso?

N.A. Un poco de compromiso, por que como no saben cual es el procedimiento y cuando
se les informa que necesitan traer toda una documentacion, hay un poco de molestia y
luego no se quieren comprometer tanto.



E.T. ; Considera que le es dificil comprender en su totalidad dicha dinamica?
N.A. No, no creo, en estos pasos que nosotros ya escribimos en un documento, yo siento
que esta muy claro, al menos que no sea asi.

E.T. Si usted pudiera intervenir en la dinamica de dicho proceso, ¢ Qué considera que podria
agregar para que cumpla su funcién en su totalidad?

N.A. Alo mejor un poco de difusion hacia los maestros para que sepan que hacer un viaje
es todo un procedimiento por la seguridad de los alumnos y ellos, por el hombre de la
institucion, un poco de difusion.

E.T. ¢ Usted considera que seria necesario implementar un documento fisico dénde se
establezca toda la dinamica detallada de dicho proceso?
N.A. Ya tenemos un documento fisico, hay un procedimiento escrito.

E.T. s 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 serian
importantes agregar?

N.A. Que lo maestros consideren la responsabilidad que lleva un viaje, y que por eso se
les pide toda esa documentacion, porque son cartas responsivas firmadas por alumnos
y padres, contrato del autobus que los va a llevar, y que cumpla la empresa con las
condiciones fisicas y la documentacién reglamentaria para que ustedes vayan seguros.

E.T. ¢ Considera que el ayudar a gestionar viajes escolares le ha dejado una ensefianza
en su historia académica?

N.A. Si, que no nada mas 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 gustaria organizar un viaje?
De ser asi, j,Cuales serian sus motivos?
N.A. Para mi seria complicado, porque no tengo no contacto con alumnos.

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

Al finalizar la entrevista, se le solicitd a la secretaria Norma, si podria compartir el documento

que se ha realizado en Direccién, para la realizacion de viajes de estudio, el cual se podra encontrar
en la parte del Anexo 8.

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

En conclusion, 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, apoyandolos desde la documentacion, la organizacion,
recepcion y revision de documentos. Sin embargo, se afirma que el proceso es ambiguo, ya que
no contiene informacién especifica que ayude a realizar el tramite de manera eficaz.

Algunos de los inconvenientes que tiene el proceso administrativo es que carece de
especificaciones y caracteristicas objetivas en los documentos solicitados, provocando asi que
no se llegue a cumplir todo el proceso, y en casos mas 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 informacién otorgada por la Direccion de Arquitectura.

Otro de los inconvenientes es la falta seguridad y responsabilidad de los alumnos, ya que
de ellos depende si su documentacion 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 documentacidon 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 caracteristicas de las que carece el protocolo de un viaje de estudios es
gue 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 indole.

La percepcion que se tiene ante esta situacion es que es complejo y deberia de estar
escrito, sin embargo si lo esta, sélo que se difunde lo suficiente para que se comprenda. Otra
razon 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 dinamica del proceso administrativo podria 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 mencionod uno de los entrevistados fue que se describiera
de forma clara y directa los procesos y observaciones del proceso administrativo, ademas de que
existan referencias visuales de como son las entregas de los documentos solicitados.

Finalmente, la ensefianza 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 documentacion.
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2.8 Hallazgos detectados después de la aplicacion de las entrevistas

Una vez analizadas las respuestas dadas de las entrevistas, asi como de las conclusiones
realizadas, se detectaron ciertos puntos importantes que se repitieron durante la realizacién de las
mismas, estos serviran de apoyo para la realizacion del tercer y ultimo 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 documentacion
solicitada. La segunda seccion abarca al personal académico que se involucra de manera externa
puesto que solo facilitan la informacion para completar el proceso administrativo pero no conocen
del todo dicha dinamica.

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

2. Llegando a cierto punto del proceso, tanto docentes como areas involucradas, entran en
frustracion por lo tardado y tedioso que puede llegar a ser realizarlo, ocasionando que
cometan mas 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 esta estipulado en el
formato el tiempo de anticipacion.

4.Ademas, es necesario mencionar que la comunicacion entre departamentos es poca al
momento de traspasar informacion para dicho proceso, creando dificultades en el manejo
de la documentacion.

5.Los profesores al solicitar la documentacién de las empresas que apoyaran a la
realizacion 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 Disefio Grafico, se encontraron las siguientes situaciones:

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

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

3. Al momento de solicitar los documentos, no se mencionan especificaciones, que si bien
son detalles minimos, no permite que sean aceptados cuando se presentan.
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Ventajas:

.La disponibilidad de los alumnos, influye en el proceso, dado que ellos son parte de

quienes se les pide la documentacion, reflejando el interés que tienen sobre los viajes
de estudio.

.La falta de elementos graficos y de documentos de apoyo que ayuden a los docentes

a comprender mas el proceso Y los lineamientos solicitados, hacen que el proceso sea
mas dificil de comprender.

. Se obtuvo una mayor amplitud de la problematica que se genera tanto de manera interna

como externa.

. Se recopilaron aquellos documentos que serviran de apoyo para la creacion del siguiente

capitulo.

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

. Conocer propuestas de diferentes docentes y cdmo estas pueden beneficiar a largo

plazo el proceso administrativo.

.Se formaron relaciones sociales que permiten entender desde un enfoque emotivo

la situacién descrita, generando una perspectiva diferente respecto a la informacion
documental obtenida.

Desventajas:

1.

2.

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

Los docentes mencionaron que cada afio, 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 afio tras afo.

3. Al darse a conocer el proceso de manera oral e informal, genera inconvenientes con

4.

respecto a como son las nuevas actualizaciones que implican tramitar el viaje de estudios.

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

5. Al poder realizar las entrevistas a cierta poblacion, se obtuvo opiniones encontradas

acerca de que algunos personas pertenecientes al personal académico de la FABUAP
consideran que el problema no es el mismo tramite, 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 mas trabajo del que ya tienen; obteniendo como resultado un
descarte inmediato para realizar el tramite.
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2.9 Conclusién general de los resultados obtenidos de la recopilacion de informacion

Al terminar de recopilar la informacion de las entrevistas aplicadas, se amplié el panorama
dado que los entrevistados pudieron compartir sus experiencias, acerca del procedimiento y dar
contraste de como era la dinamica en anos anteriores y como es actualmente. Dejando claro
cuales son los inconvenientes que se les presentd a cada uno, ademas 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 contaduria y de secretaria de direccién. Es decir,
todos los lineamientos acerca de como debe ser la documentacion y sus caracteristicas se hacen
y elaboran mediante un ensayo de prueba y error, debido a que no hay un documento de apoyo
que brinde dicha informacién del tramite.

Partiendo del problema detectado, se comprende que la razén principal para que se susciten
dichos inconvenientes se debe a la falta de comunicacion 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 motivacién tanto de los alumnos como de los docentes que solicitan
los viajes de estudio.

Ademas, se comprende con mayor claridad del porqué de la necesidad de ser mas estrictos
para poder evitar las malas circunstancias que se presentaron tiempo atras y que solo cierta parte
de la poblacion de la FABUAP era consciente de ello.

Conclusion

Comprender y definir el tipo de informacién que es necesaria para un proyecto de
investigacion es de suma importancia, ya que permite sintetizar y clarificar qué tipo de datos son
utiles y pertinentes para resolver la problematica presentada. También, saber complementar con
herramientas de recopilacion de datos es util, sin embargo, realizarlo sin una previa investigacion
de como definir los pasos que se plantearon anteriormente, volvio tardado su resolucion.

Gracias a ello se establece un fuerte vinculo con el anterior capitulo y a su vez, la informacién
recopilada se aplicara en el siguiente capitulo; 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 mas a los entrevistados y agradeciendo el apoyo brindado para
poder llevarlo a cabo.
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CAPITULO 3: LINEA DE DISENO.

En este capitulo se abordara lo que corresponde a la aplicacion de los conocimientos
obtenidos a lo largo de la carrera de Disefio Grafico, para obtener y desarrollar una solucion que
cubra las necesidades que se presentaron en el anterior capitulo. Para ello, se hara una seleccion
de los elementos y herramientas a desarrollar que aportaran a la resolucion de la problematica,
ademas de la justificacion pertinente de su composicion y el porqué se desarrollara de esa manera
basandonos en la metodologia explicada en el capitulo anterior.

3.1 Metodologia de investigacion

Para esta parte del proyecto es necesario el uso de una metodologia que respalde el
trabajo a realizar, entendiendo que orienta y da orden a los recursos que se obtienen a lo largo
de investigacién y experiencia por medio de un procedimiento planteado, partiendo del estudio y
analisis de la situacion, continuando con su estructuracion para obtener la solucion al problema.

Por esta razén, la metodologia expuesta por el disefiador industrial Gui Bonsiepe (2005)
engloba caracteristicas que van de la mano con el trabajo de investigacion recién elaborado, en
el que se establece un orden al momento de disefiar dado que analiza la informacién obtenida
para dar pauta a una serie de pasos a seguir a lo largo del trabajo.

De igual forma, apoya a la resolucion de la situacién expuesta, dividiendo y jerarquizando
las problematicas que surjan, sin embargo, es necesario tener bien definida la informacién a
manejar, ya que dara como resultado a una solucion de la misma aptitud, en caso contrario, la
solucion del problema no se lograria.

El modelo de Proyectacion de Gui Bonsiepe que se adecua a lograr los objetivos planteados
en esta tesis, puesto que se adecua a los requerimientos del disefiador grafico en cuanto al proceso
de diseno y su desarrollo. A pesar de que esta metodologia fue planteada principalmente para el
diseno industrial, el mismo autor aclaré 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 consideracion, son etapas del
proceso proyectual:
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GUI BONSIEPE “MODELO PROYECTUAL”

1.1. Localizacion de una necesidad.
1.2. Valoracion de |a necesidad.
1.3. Andlisis del problema proyectual respecto a su justificacion.

ESTRUCTURACION : e
DEL PROBLEMA 1.4, Definicion del problema proyectual en terminos generales.

1.5. Precision del problema proyectual.
1.6. Subdivision del problema en subproblemas.

1.7. Jerarquizacion de subproblemas.

1.8. Andlisis de soluciones posibles.

2.1. Desamollo de alternativas o ideas basicas.

2.2. Examén de alternativas.

2.3. Seleccion de mejores alternativas.
2.4, Detallar alternativa seleccionada.
2.5. Construccion del prototipo.

2.6. Evaluacion del prototipo.

DISENO

2. 7. Introducir modificaciones eventuales.

2.8. Construccion prototipo modificado.

2.9. Valoracion del prototipo modificado.

2.10. Preparacion de planos técnicos definitivos para 1a fabricacion.

3.1. Fabricacion de pre-serie.
3.2. Elaboracidn de estudios de costos.

3.3, Adaptacion del disefio a condiciones especificas del productor.
3.4, Produccion en serie.
3.5, valoracion del producto después de un tiempo determinado de

REALIZACION

uso.

3.6. Infroduccidén de modificaciones eventuales con base en la

valoracian.

Figura 1. Adaptado de Metodologia del Disefio, Fundamentos Tedricos. (p. 119-125).
Informacion por Vilchis (1999). Elaboracion Propia, 2023.

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

1.1 Operacion: localizacion de una necesidad.

Técnica (como hacerlo): buscar una situacion de desajuste en la poblacién o en el ambiente
para la cual el producto a disefiar sera destinado.



1.2 Operacion: valoracion de la necesidad.
Técnica: comparar la necesidad con otras, respecto de su compatibilidad y prioridad.
1.3 Operacion: analisis del problema proyectual respecto a su justificacion.

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

1.4 Operacion: definicidn del problema proyectual en términos generales.

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

1.5 Operacion: precision del problema proyectual.

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

1.6 Operacioén: Subdivision del problema en subproblemas

Técnica: buscar problemas relativamente independientes entre si. Establecer una division
de funciones.

1.7 Operacion: jerarquizacion de subproblemas.

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

1.8 Operacion: analisis de soluciones existentes.

Técnica: comparar soluciones segun sus ventajas y desventajas. Establecer una tipologia
de soluciones existentes. Evaluarlas segun una lista de criterios, por ejemplo: complejidad,
costos, fabricacion, seguridad, precision, factibilidad, técnica, fiabilidad.

2.1 Operacion: desarrollo de alternativas o ideas basicas.

Técnica: “brainstorming”, sinéctica, analisis morfolégico (caja de Zwicky). Visualizacion
de estas ideas por medio de dibujos, esquemas, maquetas, modelos (es decir, cddigos
cualitativos y no discursivos).

2.2 Operacion: examen de alternativas.

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

Técnica: asignar valores de calificacion a una lista de parametros, por ejemplo, complejidad,
seguridad, fiabilidad, coherencia formal, rango de costos, normas, simplicidad de fabricacion,
duracion. Elegir la o las alternativas con el mas. alto puntaje.

2.4 Operacion: detallar alternativa seleccionada.

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

2.5 Operacion: construccion del prototipo.

2.6 Operacion: evaluacion del prototipo.

Técnica: observacion del comportamiento del producto total.
2.7. Operacion: introducir modificaciones eventuales.

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

2.8 Operacion: construccion prototipo modificado.

2.9 Operacion: valoracion del prototipo modificado.

2.10 Operacion: preparacion de planos técnicos definitivos

para la fabricacion.

3.1 Operacion: fabricacion de preserie.

3.2 Operacioén: elaboracion de estudios de costos.

3.3 Operacion: adaptacion del disefio a las condiciones especificas del productor
3.4 Operacion: produccion en serie.

3.5 Operacion: valoracion del producto después de un tiempo determinado de uso.
3.6 Operacion: introduccién de modificaciones eventuales con base en la valoracion.

”(Universidad Auténoma del Estado de México, 2005. “METODOLOGIAS PARA LA
REALIZACION DEL PROYECTO DE DISENO GRAFICO EN INVESTIGACIONES A
PARTIR DE LAS MODALIDADES DE: TESIS, TESINAS, REPORTE DE APLICACION DE
CONOCIMIENTO, MEMORIA DE EXPERIENCIA LABORAL Y OBRA ARTISTICA” pp. 119
—-121).
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3.2 Pasos a sequir de la metodologia aplicada

Después de haber presentado de manera detallada la metodologia a utilizar, se aplicé a
lo que concierne al proyecto. A continuacién se presenta la aplicacion de cada paso del Modelo
de Proyectacion con respecto a como el equipo de trabajo llevé a cabo la resolucion de la
problematica:

1.1 Localizaciéon de la necesidad.

En un inicio, el equipo de trabajo planted una problematica con respecto a como influye
el Disefio Grafico en el desarrollo de los procesos administrativos en Ciudad Universitaria, al
comentarlo con nuestros asesores, se hizo la observacion que el tema al sertan general tendriamos
que necesitar mas tiempo para desarrollar la investigacién, ademas de que no se tenia una vision
concreta de lo que se necesitaba resolver de esa problematica. Por lo cual, mencionaron que
seria 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 realizacion de un congreso hasta un
viaje de estudios, con el cual se pudo observar en un inicio la dificultad y la falta de comunicacién
entre las personas involucradas en el proceso.

1.2 Valoracién de la necesidad.

Una vez localizada la necesidad, se establecié una platica dentro del equipo de trabajo
para poder determinar un primer acercamiento hacia una solucién a dichas dificultades, para ello,
se considerd que la solucién deberia ir de la mano con los conocimientos adquiridos a lo largo de
la carrera de Disefno Grafico. Dando asi parametros que se puedan resolver mediante el disefio
y que sea una solucion efectiva para dicha problematica, no solo enfocarse a elaborar material
didactico para dar a conocer la informacion, sino que, comprender el nivel y modo de lenguaje en
la que se transmite la informacion.

1.3. Analisis del problema proyectual con respecto a su justificacion.

El problema principalmente radica en que no existe material visual, auditivo o audiovisual
qué guie 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 realizaran 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 complementaran el conocimiento
adquirido en el aula.

Es por eso que este problema mantiene diversas soluciones enfocadas al disefio grafico
y especificamente en el disefio de informacion, 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 informacién visual que ayuden al lector a comprender en su totalidad
lo que se debe de realizar.

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

En comparacion con el producto que se quiere alcanzar, docentes mencionaron que el
Disefio de Informacion y el Disefio Editorial aplicados en la realizacién de un documento que
guie a docentes para la realizacion de un viaje de estudios seria muy util en comparacion de
los materiales y asesoria que existen hoy en dia. Por lo que se decidié que este problema y su
respectiva solucion estén enfocados al Disefio de informacion.

1.4. Definicion del problema proyectual en términos generales.

La funcién de implementar el diseno de informacién es que se logre comprender las
actividades y documentos que se requieren para realizar un viaje de estudios. Asi 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 frustracion 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 realizacion 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. Precision 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 informacion al usuario, las caracteristicas a considerar son que este sea econdmico,
adaptable a medios digitales e impresos, ergondmico y el nivel de produccién sea viable.

Ademas debe haber dinamismo en el disefio 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 informacion pueda apreciarse
detenidamente.

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

1.6. Subdivisién del problema en subproblemas.

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

Nivel de especializacion 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
especializacion. Recayendo en que cada uno tiene y estan acostumbrados a emplear un modo
de lenguaje en especifico, lo que los lleva a hacer uso de tecnicismos para referirse a un término
comun en su area, que en consecuencia, las demas personas involucradas no pueden llegar
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a comprender a qué se hace referencia, generando dudas e incertidumbre durante el proceso
administrativo.

Adquisicion 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 areas ajenas a las que se
a preparado, esto genera que al tener a su disposicion cierta informacién de otra area, en este
caso del area de contabilidad, no logre una completa compresion 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 dejandose llevar por el lado emocional;
donde surgen emociones conflictivas o negativas como frustracion, 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 publico a quien va dirigido el viaje: Ante la situacion de solicitar
documentos con la informacion necesaria para llevar a cabo el proceso administrativo, se
visualizdé que la participacion de los individuos a quienes iba dirigido el viaje, no contaban con el
entusiasmo esperado, resultando en una entrega tardia o incompleta de los archivos necesarios
para el tramite, en consecuencia se puede llegar a la cancelacion 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 tipografias parecidas, esto provoca dos cuestiones, que el docente llegue a sentir
frustracion 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 Operacion: jerarquizacion de subproblemas.

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

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

Comunicacioén, debido a que, en los diferentes departamentos implicados en el proceso,
no cuentan con suficiente informacién por separado, omitiendo detalles en su explicacién, los
cuales se iran encontrando conforme se da seguimiento.

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

Adquisicion 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 area en la que estan entrando.
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Nivel de especializacion y tecnicismos, el lenguaje que se emplea en el area administrativa,
si bien puede ser de uso comun en algunos casos, este puede tener palabras rimbombantes que
acomplejan el proceso, sin embargo, también existe la cuestién de que quienes las pronuncian,
no reflexionan para usar sinénimos que sean Utiles.

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 apatia y el desinterés en su organizacién y promocion son un factor al que
hay que prestarle atencion al momento de efectuarlo.

1.8 Operacion: analisis de soluciones existentes.

Técnica: comparar soluciones segun sus ventajas y desventajas. Establecer una tipologia
de soluciones existentes. Evaluarlas segun una lista de criterios, por ejemplo: complejidad, costos,
fabricacién, seguridad,precision, factibilidad, técnica, fiabilidad.

Una vez visualizada las diferentes problematicas surgidas en el proceso administrativo de
viajes de estudio, surgieron ideas como posibles soluciones, de las cuales destac6 una guia en
la que se especifique paso a paso dicho proceso, desde la peticion de permiso, hasta la entrega
de evidencia del viaje, sin embargo se discutié sobre qué formato podria ser el indicado para su
realizacion, entre los cuales se hall6 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 como se realizaran los pasos necesarios en cada etapa del proceso, afadiendo fotografias
que identifiquen los documentos a entregar en los diferentes departamentos.

Ademas, también se pensd en un folleto, en el que el disefio de informacién sea de
vital importancia, dado que el acomodo de imagenes y texto seran especificos para la correcta
realizacién del caso.del manual

Finalmente, se optd por tomar dos de las opciones anteriormente mencionadas, las cuales
son el producto en forma del manual y el folleto, el primero cambiara de enfoque, siendo que su
objetivo sera guiar por medio especificaciones a las caracteristicas que den formato a productos
como el folleto, el cual se centrara en el proceso en cuestion.

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

2.1 Operacion: desarrollo de alternativas o ideas basicas.

Se desarrollaron dos tablas de estilo para los dos productos de disefio; el manual y el folleto,
cada una de estas tablas contienen diferentes caracteristicas que se fueron colocando conforme
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a investigaciones previas. Asi mismo, se realizé una busqueda de ejemplos que cumplieran con
dichas caracteristicas y rasgos generales como: economico, adaptabilidad en medios digitales
e impresos, al igual que lo ergonémico y su nivel de reproduccion, al tener los ejemplos se les
realizé un analisis con base a las caracteristicas, por otra parte el equipo de trabajo realizé una
escala de evaluacion retomando aspectos que se fueron presentando a lo largo de la carrera en
diferentes materias implementadas por profesores de la facultad del colegio de Diseno Grafico y
se presentan a continuacion:

Escalas de evaluacion:

1= No cumple con la caracteristica

2= Cumple con algunos requisitos dentro de la caracteristica establecida

3= Cumple con ciertos requisitos dentro de la caracteristica establecida

4= Cumple con la mayoria de ciertos requisitos establecidos, pero no en su totalidad
5= Cumple completamente con la caracteristica

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

Como se menciond anteriormente, las tablas de estilos se elaboraron mediante diferentes
caracteristicas que se consideraron con base a previas investigaciones. Estas caracteristicas
tienen en comun favorecer la elaboracion del manual y se pueden observar a continuacion:

1. Composicion:

Composicion Horizontal: “contienen rectangulo o elementos horizontales en la parte
superior, esto favorece el énfasis y la atencion se basa en los aspectos basicos de la
composicion” (Elam K. 2007, pp.17-19)

Composicién horizontal / vertical:

Todos los aspectos compositivos se enfatizan mediante la direccion de la lectura. La
direccion de la lectura viene determinada por el conjunto de la composicién. Pueden
existir rectangulos en la parte superior o inferior, rectangulo 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)

Composicion diagonal: “Se trata de la composicion mas dinamica y compleja, su
reticula se basa de 3 filas con direccion diagonal.” (Elam K. 2007, pp.71)

2. Imagenes:

La eleccion de las imagenes es sumamente importante; éstas deben ser coherentes
con el texto para evitar dar informacion extra o innecesaria que puede confundir al
lector. Entre las imagenes que pueden ser utilizadas en cualquier producto editorial
se encuentran: ilustraciones, fotografias e infografias. Cada una de éstas tiene
caracteristicas propias y depende su uso de los propdsitos a lograr. (lAigo L.S. y
Makhlouf A. 2014, p.86)
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. Complejidad de la representacion de la informacion:

“Si se presenta demasiada informacioén en un unico disefio puede resultar complicado
para el publico, es necesario navegar en la informacion, se debe evitar presentar la
informacion de golpe.” (Coates, K., & Ellison, A. 2014).

. Legibilidad y Adecuacion:

“Mientras mas elementos contenga el disefo, debe ser posible su facil lectura mientras
se ajusta a los parametros que se vayan encontrando” Caldwell, C., Zappaterra, Y. (2014)

. Organizada y Comprensible:

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

. Formato:
“Estructura externa del proyecto” Alvarez, L. Quindos, T. (2022)
. Maquetacion y Diagramacion:

Tavarez R, (s.f.) cit. Mazzalomo, la maqueta es un modelo, donde se toman decisiones
de una publicacion y puede armarse a partir de las imagenes y los textos definitivos de
una publicacion o, mas comunmente, a partir de imagenes y textos de muestra.(parr.2)

. ldentidad:

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

Estas caracteristicas 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
caracteristicas, asi como, evaluar con la escala de evaluacién previamente mencionada y poder
elegir la opcion mas 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 elabor6 una tabla de estilos para el segundo producto de disefo, el
folleto, se retomaron caracteristicas que se implementaron en la tabla de estilos del manual como:
composicion; imagenes; complejidad de la informacién presentada; organizada y comprensible;
y formato, sin embargo se realizdé una busqueda mas especifica que pudiera complementar los
aspectos a evaluar que de igual forma, resultaran funcionales. Las nuevas caracteristicas se
muestran a continuacion.

1. Interactividad:

“La cantidad/calidad de la informacién que contiene se puede apreciar detenidamente,
valorando en cierto modo su calidad sintactica, semantica y pragmatica con el producto
en la mano”. Alvarez, L. Quindos, T. (2022). CONSTANTES VISUALES DE DISENO

93



EDITORIAL PARA UN DICCIONARIO DE DISENO GRAFICO Y TIPOGRAFIA. / Revista
Internacional de Cultura Visual.

2. Secuencia de la informacién:

“<secuencia> visual, para comunicar los diferentes niveles de informacion. (...) Debemos
comprender como interactia nuestro publico con esas plataformas para disefiar con
eficacia”. Coates, K., & Ellison, A. (2014).

3. Publico en especifico:

“Las particularidades de los destinatarios determinaran el tipo de folleto a utilizar, la
cantidad de informacion, las caracteristicas del disefo, incluso la manera de hacer llegar
dicho folleto a las manos de los lectores ideales”. (Gonzalez, G. 2020, parr.11)

4. Dinamismo, lustre y de calidad:

“Que asimile movimiento en su disefo 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 disefa con grandes cantidades de informacion, es importante tener en
cuenta cuan visibles son los elementos dentro del disefio.(...)El contraste es importante
porque si la diferencia de tono no es suficiente, al publico le costara distinguirlas”
(Coates, K., & Ellison, A. 2014)

Estas caracteristicas, 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 evaluacion.

En el Anexo 10 se puede observar la tabla de estilos realizada.

2.2 Operacion: examen de alternativas.

Previamente a la creacion de propuestas de los dos productos de disefio, el equipo de
trabajo opt6 por un cuadro de pertinencias donde se incluyeron aspectos acorde a las caracteristicas
que se investigaron en el punto 2.1, estos aspectos son los siguientes: codigo cromatico, cddigo
tipografico, cédigo fotografico (fotografias, iconos,ilustraciones.etc) y el cédigo morfologico, Un
cuadro de pertinencias favorece la seleccion de aquellos elementos de disefio que estaran
implementados en las propuestas a realizar, para que asi dichas propuestas contengan los mismos
parametros de diseno favoreciendo la seleccion de la propuesta que mas se adecue con cada
una de las caracteristicas.
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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 disefiadas, tanto para el producto de disefio 1 (manual) y 2 (folleto)
elaboradas por el equipo de trabajo, fue la creacion de una tabla donde se colocaron los
aspectos internos decididos por el equipo que se mencionan en el punto 2.1 (econémico,
adaptabilidad en medios digitales e impresos, al igual que lo ergonémico y su nivel
de reproduccién), asi como las ventajas y desventajas de cada propuesta de disefo,
esto funciona para que posteriormente se pueda elegir la que mejor se adapte a las
caracteristicas requeridas y poder trabajar a fondo.

En el Anexo 12 puede observarse latabla que se trabajé asi como las diferentes propuestas

realizadas.

2.3 Operacion: seleccion de mejores alternativas.

Para poder seleccionar una de las mejores alternativas, es decir una de las
propuestas realizadas por el equipo de trabajo, se uso la misma escala de evaluaciéon que
se utilizd en el punto 2.1 para evaluar las tablas de estilos de los dos productos de diseno.
Estos parametros se fueron colocando en la parte superior de cada descripcion de las
caracteristicas colocadas, para que finalmente se haga una sumatoria y se pueda elegir
de manera objetiva las propuestas de diseno tanto del manual como del folleto a realizar.

2.4 Operacion: detallar alternativa seleccionada.

Una vez seleccionadas cada una de las propuestas de los productos, en el caso
del manual, el contenido de esta se basé en un mapeo de informacion, el cual presenta
los diferentes pasos en donde se expresa de forma ordenada y secuencial su distribucion
entre las paginas que contendra, apoyandose de una tabla que contara a detalle cada
tema y subtema localizados en el mapeo.

Sin embargo, en cuestion de diseno, la alternativa seleccionada, mantiene su
formato vertical tamano carta, ya que como se dijo con anterioridad, la informacion que
contendra se distribuira de izquierda a derecha y descendiendo para una mejor lectura
y comprension. Por otra parte, la reticula fue elaborada por el método de la diagonal, en
donde se forman 6 columnas y 9 filas, con el objetivo de dar la sensacion de equilibrio;
ademas, el uso de la gama cromatica, apoyandose de los colores institucionales de la
universidad, con tonalidades claras de azul, apoyan la idea principal de poder generar
confianza y tranquilidad en su contemplacién, no dejando de lado, que si bien utiliza figuras
cuadrangulares que dan una sensacién se sobriedad y formalidad, en su combinacién
cromatica, genera apaciguamiento y vitalidad.

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

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

El folleto se imprimira en formato tabloide, por lo que debe especificarse al momento
de su impresion, también es mejor reconocer a buen tiempo que si se imprime a color,
aungue sea escaso su uso, se necesitaran dos tintas, lo que incrementara ligeramente el
costo de produccién.

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

2.5 Construccion del prototipo:

El primer producto de disefio (manual) se mantuvo con las mismas caracteristicas
del punto anterior, sin embargo durante el proceso de construccion, también se fueron
dando puntos en donde se realizan cambios, primeramente, el uso de la reticula en
diagonal con 6 columnas y 9 filas, sirvi6 de base para que al momento de vaciar la
informacién, esta mantuviera una composicion adecuada, de forma que la informacién
en su mayoria se distribuye en dos columnas y recuadros, los titulos aumenta su tamafo
considerablemente para ser visibles y llamativos cuando se cambia de pagina, ademas
de que se hace uso de separadores que abarcan una pagina completa y que enumeran
cada seccion del manual, todos estos se notan imbuidos por la gama cromatica de tonos
azules, los cuales fueron editados con un degradado para mejorar su atractivo visual,
ademas, ornamentos como las .plecas sirven para no perder de vista en qué parte del
proceso de realizacion de material grafico 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 seccion.

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

El segundo producto de disefio (folleto) se comenzé a crear con los parametros
que se detallaron en el punto 2.4, se inicid con una reticula que favorece la distribucion
de los componentes en los espacios asignados, asi mismo, se buscod que la idea
principal se viera reflejada, se credé 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 ayudaran a la composicion del folleto.

Se hizo uso de una gama cromatica de tonos aqua y una tonalidad pastel de color
anaranjado, lo que favorece la representacion de la formalidad, asi como una buena
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percepcidn hacia el usuario. Por otra parte se eligieron iconos en estilo lineart para evitar
mayor detalle, de modo que la informacién fuera el centro de atencion.

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

2.6 Operacion: Evaluacion del prototipo:

Parala primera evaluacion de ambos productos finales, fueron varias observaciones
que se realizaron tanto por la docente Nicias Sejas Garcia y el docente Benjamin Duefas
Zambrano.

En el primer producto final (manual) se indicé por parte del docente Benjamin
Duefias Zambrano varios cambios a realizar. En primera instancia, el manejo de la gama
cromatica y estructura del indice que se observa en la propuesta ya que la idea no era
mala pero la composicion y las tonalidades que se ocuparon no eran éptimas, ademas de
ajustar el peso visual de los elementos en las paginas donde se muestra la introduccion
y créditos, porque la extension del titulo junto con las dimensiones de la caja de texto se
descompensa: esto se visualizaba en la pantalla al comparar ambas paginas y ver que las
paginas eran diferentes y se perdia la uniformidad. Por ultimo, se recomendé al equipo de
trabajo el tener cuidado al usar los elementos de la composicion, ya que en algunas de las
paginas se podia observar ciertos desfases entre ellas 0 que las dimensiones rebasaban
el tamafo permitido y establecido por la reticula, ademas, el principal problema fue que
en la mayoria de las paginas contaban con muchos espacios en blanco, es decir, un vacio
en la composicién que generaba un conflicto al buscar un equilibrio de complementar la
informacion sin llegar a saturar la pagina y perder la funcion principal del manual.

En cuestion del folleto, se le solicitd a otro profesor su asesoramiento en cuestion
de comprension de la informacion y el disefno editorial, en este caso, la docente Nicias
Sejas Garcia fue quien dio su opinién respecto al trabajo, declarando que la informacién
es comprensible y puede ser de ayuda para los usuarios nedfitos en la realizacion del
proceso, sin embargo, encontré dificultades en el disefio, ya que, en la distribucién de los
pasos y el numero perteneciente a cada uno,el tamafio y la posicion no eran adecuados,
ya que aunque era legible, perdia atractivo y desperdiciaba espacio util, para los demas
elementos, recomendando que la posicién adecuada para cada numero fuera de lado de
la caja de texto y con un tamano de fuente mayor al establecido, ademas de recomendar
también evitar la sobresaturacion de colores.

2.7 Operacion: Introducir modificaciones eventuales

Después de la revision 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 convertira en una “guia para la elaboracion
de material grafico de procesos administrativos”, este cambio se realizé al comprender
que cada departamento e individuo vinculado a los procesos administrativos, mantiene
una postura y perspectiva que se diferencian entre si, interfiriendo en la realizacion de un
producto general, sin embargo, es necesario comprender que en este contexto, el término
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manual, es utilizado para caracteristicas que no pueden ser modificadas en ningun caso,
incluyendo restricciones y elementos obligatorios cuando se trabajen, de forma que al
cambiarlo por “guia”, abre paso a que, si bien, existen de igual formas caracteristicas
especificas, 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 volvié una guia, en la que también se modifico
lo que es su indice, ya que al principio la propuesta, contaba con franjas de color de gran
tamafno, en donde irian por separado cada tema y subtema del producto, el cambio se ve
reflejado en la eliminacién de estas franjas de colores, y la adicion de nimeros de gran
tamano, que representen el capitulo que abarca determinado numero de titulos y paginas.

En cambio, en el segundo producto el cual se mantiene como folleto, se considero
la opcién de contrarrestar el manejo de la gama cromatica, 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 Operacidn: construccion prototipo modificado.

El prototipo inicial presenté defectos que podrian representar un riesgo para los
usuarios, ya que en algunos casos el folleto no se llegaba a leer o entender, siendo asi que
se tuviese que realizar modificaciones relacionadas a los cédigos graficos y su estructura.
Por lo que sé optd por maodificar la manera en como se realizo el folleto.

En cuanto al primer producto referente al manual, se encontraron dificultades para
encontrar un diseno editorial que satisficiera la complejidad de representar la informacion,
ya que al ser varios temas estos mantenian informacién que se comprendia de manera
secuencial.

Por lo que se mejoré el diseno editorial de la guia, organizando y distribuyendo
mejor los elementos graficos para mejorar la legibilidad, el rendimiento tipografico y la
implementacion de ilustraciones e iconos que mantuviera una linea de disefio uniforme.

Se modificaron la numeracion y alineacion del indice. En cuanto a la parte de los
preliminares, se usaron mejor las columnas de la reticula de cada pagina, implementando
un elemento visual que equilibrara la composicién de la pagina.

Y en cuanto al contenido del primer capitulo, se mejord el uso de la tipografia
en los titulos y subtitulos del texto. Ademas de que se implementd el uso de iconos e
ilustraciones que mantuviera relacién con el contenido de los parrafos, mejorando el
entendimiento de la informacion.

Las modificaciones que existieron en cuanto al segundo producto referente al
folleto fue limitar y distribuir la gama cromatica para jerarquizar los textos de los temas y
parrafos del folleto.
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Ademas de que se mejoré el rendimiento tipografico de los parrafos y se encontré
una forma mas dinamica 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 ultimo se tomé en cuenta que ell folleto se imprimié 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 situacion econdémica sin perder la calidad de la visualizacién de la informacion.

En el Anexo 16 se pueden observar las propuestas finales de ambos productos.
2.9 Operacioén: valoracion del prototipo modificado.

Por ultimo, se realizé una ultima prueba del segundo producto final para validar la
calidad y la funcion del mismo, para ello se centrd en elegir a tres docentes: dos de ellos
con experiencia en la organizacion de viajes de estudios y uno sin experiencia.

Los docentes con experiencia seleccionados fueron Maria del Rosario Cabrera
Carrasco y Eduardo Carlos Mendizabal Venegas, al mostrarle a la profesora el segundo
producto (folleto) mostré asombro ante el proceso redactado, dado que en anteriores
ocasiones ella ha sido cuestionada y devuelta a la realizacién 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 mas en su proceso, aun asi, apoya y ve de manera optima la forma en como
fueron descritos los pasos a seguir en el folleto.

El profesor Mendizabal, por su parte encontrd interesante el hecho de realizar
material grafico para facilitar la comprension del proceso de viaje de estudios, pues
comprende que existen dificultades a la hora de realizarlo, ya sea por comunicacién, o
el poco conocimiento en la realizacién de procesos, aunque, reflejo cierta inconformidad
respecto a la elaboracion 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 institucion.

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 realizacion
de un viaje, comentando que al realizarlo, el usuario comienza manejar una gran cantidad
de informacion, 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 informacion
recibida y sentirse seguro al portar informacion detallada.

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

2.10 Operacion: preparacion de planos técnicos definitivos para la fabricacion.

Para finalizar el proceso, se generd una carpeta Drive donde 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 lllustrator, haciendo referencia
del tipo de archivo por el software de Adobe.), estan a la disposicién de cualquier persona
que tenga el codigo QR. En la carpeta se encuentra los siguientes archivos:

* Producto final 1 (Guia) en formato PDF.

* Producto final 1 (Guia) en formato indd.

* Producto final 1 (Guia) 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 esta hecho con las especificaciones adecuadas para sus
respectivas impresiones, debido a la adaptabilidad y el contexto econémico en el cual se
encuentran los usuarios para imprimir el producto final 2. En caso del producto final 1, se
comparte para tener una visualizacién en pantalla, ya que solo lo ocupan las personas que
desarrollen los siguientes folletos de los procesos administrativos y debido a que es una
guia no es un requerimiento que esté impreso, ademas de que los otros formatos ayudan
a que se pueden retomar diversos elementos para poder aplicarlos a los siguientes folletos
de los demas procesos administrativos.

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

3.3Investigacion de campo sobre la realizacion de un viaje de estudios con el financiamiento
de los asistentes del viaje

Dentro del proceso de investigacion del Capitulo 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.
Asi mismo, se realiz6 una platica con el Coordinador Benjamin Duefas Zambrano, sobre la idea
propuesta y es asi como el equipo se involucrd para realizar una investigacién de campo, con la
finalidad de adentrarse mas sobre los puntos positivos y negativos del proceso de viaje de estudio
y asi, sirviendo de apoyo para implementar una solucion factible a la problematica establecida.

El equipo de trabajo llevd 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 cdmo es el proceso.

Dicho listado se contempla desde la experiencia que vivio el equipo de trabajo, puesto que
se requeria conocer mas a fondo dicha experiencia y asi, tener un mayor panorama acerca de
los docentes y los administrativos entrevistados en el apartado 2.7, ademas, este apartado esta
relacionado a la metodologia de acuerdo a la primera fase de estructuracién del problema.

El conocer a mayor profundidad dicho proceso abre las posibilidades de expandir el
panorama que se tenia desde uninicio acerca de la problematica 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 continuacion, se muestra el listado de los pasos a seguir y el ejemplo de la experiencia
del equipo de trabajo:

1) Contemplar el propésito del viaje de estudios y la relacién entre las materias
correspondientes a la carrera de Disefio Grafico.

El equipo de trabajo tomé en cuenta el Palacio de Bellas Artes, Museo Franz
Mayer y Museo Nacional de Arte (MUNAL) ubicados en la Ciudad de México. (CDMX).
Asi mismo, se busco la relacion de las materias de llustracion |l e Historia del Disefio
Grafico.

2) Investigacién de los lugares previos a visitar.

Se realizé investigacion de los 3 museos donde se tomaron en cuenta los dias
y horarios que laboraban cada uno, la distancia entre ellos,las exposiciones acordes
a las materias que se contemplaron y posterior a eso se cred una cotizacion donde
se contempl6 costos de los 3 museos a visitar, el aproximado del costo del camion y
costos extras no obligatorios por cuestiones de toma de fotografia o video. En el Anexo
19 se puede observar el ejemplo realizado.

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

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

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

Se solicité informacion con la Secretaria de Direccion Norma Arrona Evangelista
la cual proporcion¢ los formatos que se requieren para iniciar el proceso de viaje de
estudios e indico el tiempo estimado de la entrega de documentos antes de la fecha del
viaje.

5) Redireccion y complementacion de la solicitud de informacion para llevar a cabo el viaje
de estudios con el departamento de Contabilidad.

La Secretaria de Direccion redirigié al equipo de trabajo al departamento de
Contabilidad para obtener mas informacién. 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 especificos los cuales son:

e Logo de la empresa
e Fecha de emisién
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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 terminacion del servicio

Tipo de vehiculo

Costo del servicio

Servicios incluidos

Nombre y firma del representante de la agencia

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

6) Creacion de itinerario y material grafico para difusion del viaje de estudios hacia los
estudiantes y docentes de apoyo.

Se creod un itinerario, donde se describié el horario de salida, comida y regreso,
entre otras. Asi mismo se realizdé un grafico con la informacion necesaria para darle
difusién 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 grafico que se
realizé.

7) Creacion de formulario con informacion sobre el viaje de estudios

El equipo decidio 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) Creacion de grupos en aplicaciones

El formulario le sirvi6 al equipo de trabajo para obtener los correos institucionales
a su vez para la creacion de grupos como Teams y WhatsApp y asi crear un medio de
difusién unico y seguro, para dar a conocer informacion y aclarar dudas.

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

Una vez que se tuviera la invitacion con informacion general especifica se le pidid
a la profesora Beatriz Gamboa Canales encargada de impartir la materia de llustracion I
y a la profesora Lucila Arellano Vazquez encargada de impartir la materia de Historia del
Disefio Grafico que pudieran difundir en sus grupos dicha invitacién, asi 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 llevo a cabo una junta informativa con todo los interesados por medio de
Teams con el fin de comunicar mas informacién sobre el itinerario del viaje de estudios,
fechas de entrega de documentos y aclaracion de dudas.

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

Al tener los documentos compartidos por la Secretaria Académica Norma Arrona
Evangelista, se llenaron con la informacién pertinente que se dieron en los primeros
pasos, para ello los estudiantes debian llenar la documentacion de la carta responsiva y
después generar un pdf que tuviera el nombre del estudiante empezando por apellidos,
seguido de un guién bajo y de su matricula, 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, debera
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 matricula o ID, ademas de agregar en
una tabla sencilla sin ningun formato en cuestion de color y variaciones de la tipografia
a utilizar, que contuviera lo siguiente:

Descripcion de la actividad

Rango de inicio de hora para cada actividad

Rango de término de hora para cada actividad

Por ultimo se anexa una tabla de costos por el viaje, un total y lo que
deben pagar cada uno de los asistentes.

12) Revisidon de la documentacion 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 aplicacion de Microsoft Teams, se tuvo que
revisar cada documento que enviaron los estudiantes, esto se hace para cuando se
entregue la documentacion no haya un riesgo de que se niegue el permiso y pueda
generar un retraso en las fechas, dado a que si se suscita se tendra que volver a iniciar
el tramite.
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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 emitié una cotizacion 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 cotizacion debe contener lo siguiente:

Logo de la empresa

Fecha de emision

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 terminacion del servicio

Tipo de vehiculo

Costo del servicio

Servicios incluidos

Nombre y firma del representante de la agencia

En el Anexo 25 se puede encontrar el ejemplo de la cotizacién realizada.

Debido a problemas de apoyo de profesores y estudiantes que previamente se
habian interesado, el equipo de trabajo no pudo seguir con el proceso, puesto que solo
se juntd un numero de 24 asistentes, numero que no cubria lo que requeria un camion
de 45 plazas maximo; 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. Ademas, no era conveniente aplazar las fechas establecidas debido al tiempo
de revisidn para que se pudiera aprobar el viaje, por lo que si se movian dichas fechas,
el dia acordado para realizar el viaje se tendria que posponer y las cotizaciones se
harian nuevamente, corriendo el riesgo de que las agencias de viaje podrian llegar a
fastidiarse y no generar las cotizaciones con las especificaciones solicitadas.

Cabe senalar que, como no se pudo concluir dicho viaje faltaron realizar algunos
pasos, que son los que se enlistan a continuacion:

14) Realizar una previa revision con el departamento de contabilidad, una vez obtenidas
las cotizaciones y la demas documentacion.

Este paso sirve para obtener una retroalimentacion acerca de los pasos anteriores
y verificar si se estan llevando de la mejor manera posible, y que sirva para futuros
viajes de estudio que se quieran realizar, debido que con esta experiencia mejorara las
habilidades del docente.

15) En caso de que se necesiten hacer cambios dado a la revision que se tuvo, se deben
realizar lo antes posible.
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Se recomienda que los cambios se realicen el mismo dia en el que se
mencionaron, ya que si se deja pasar mas tiempo se corre el riesgo de atrasar el viaje y
que probablemente no se realice.

16) Con autorizacion 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 documentacion
con el departamento de contabilidad para poder revisar la documentaciéon y elegir una
agencia de viaje que cubra los requisitos para la mayor comodidad y accesibilidad de
los asistentes.

17) Agendar fechas para la realizacién de los pagos correspondientes a la cotizacion 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 documentacion,
de la solicitud de las cotizaciones y la realizacion del viaje, para no dejar pasar por
desapercibido ningun paso de dicho proceso.

18) Teniendo la informacion de manera correcta, se lleva toda la documentacion de los
estudiantes en una memoria USB y en fisico toda la documentacion pertinente del viaje
de estudios.

La documentacion 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, ademas de que
la documentacion de los estudiantes debe estar en una memoria USB para una mayor
facilidad para tener la informacién de manera practica y sea un menor gasto.

19) Tiempo de espera para obtener la aceptacion de la realizacion 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, ademas de que el o la docente debe dar
a conocer la informacion 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 duracién del viaje. Ademas, de que es una forma de seguridad que
se implementa para no poder dafiar a los demas, ni a ellos mismos, en caso de un
incumplimiento seran sancionados, pero esa sancion se establecera entre los estudiantes
y los docentes.

21) Realizacion 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 cuales se inicid
dicho proceso.
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22) Levantamiento y captura de evidencia de la realizacién del viaje de estudios.

Se deben tomar fotos y videos donde se muestran tanto la participacion de los
docentes y los estudiantes para poder respaldar la justificaciéon que se hizo desde un
principio al llevar a cabo el viaje de estudios.

3.4 Redaccion 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 llevé a cabo el proceso administrativo para poder
realizar el viaje de estudios, y de haber experimentado dicho proceso, se diod 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 elabor6 un listado donde se establece un titulo y una descripcién de lo que se
debe hacer en cada paso, dado a que el equipo de trabajo tuvo complicaciones para concluir el
proceso, como se mencionod anteriormente, se llevd a cabo una reunién con el departamento de
Recursos Financieros de la FABUAP. Dicha reunion tuvo como objetivo dar un primer acercamiento
y una previa resolucion 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 capitulo.

Durante la reunion, 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
optimas de la descripcion del proceso y complementando los pasos que el equipo de trabajo no
pudo llevar a cabo, ademas de clarificar codmo es que pasa la documentacion entre los diferentes
departamentos administrativos de la FABUAP. En algunos de los pasos se hizo la observacién de
que debe considerarse como un consejo que le sirva a la persona que lea el producto final, para
dichos pasos no se les asigno un titulo y es una descripcion que complementa o aclara el paso
siguiente o el anterior.

A continuacion, 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: Investigacion de los lugares a visitar.

Realizar una previa investigacién que involucre informacion de los lugares a
visitar contemplando: costo de acceso, horarios de apertura, itinerario de exposiciones,
reglamentos, entre otros, asi como una cotizacion 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 Direccion.

El responsable debera presentarse en direccion con una solicitud de autorizacion
para la realizacion del viaje de estudios, al entregar su solicitud recibira los siguientes
documentos:

e Formato Aval Académico para viajes de estudio.
e Formato de Carta Compromiso.

Consulta la nota 1, para obtener mas informacion.
Paso 5. Realiza el itinerario.

Se realiza una tabla sencilla (sin ningun formato en cuestién de color, variaciones
de la tipografia a utilizar o el uso de ornamentos) dénde 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 documentacion del tramite.

Consulta la nota 2, 3 y 4, para obtener mas informacion.
Paso 6: Informa a los participantes

El encargado debe dar a conocer los siguientes detalles respecto al viaje y la
documentacion solicitada:

e Fecha especifica del viaje

e L ugar donde sera el viaje

e Costos del viaje

e Fecha de entregas, tanto de dinero como de carta responsiva
(documentacion)

Paso 7: Llenado y entrega de carta responsiva por asistentes

Los asistentes entregan al responsable del viaje su carta responsiva y envian en
formato PDF la documentacion siguiente:

e INE.
e Credencial institucional vigente.
e Kardex donde se verifique que es un estudiante activo.

Consulta la nota 5 y 6, para obtener mas informacion.
Paso 8: Recabar cotizaciones de las agencias de viaje.
Es necesario que se realicen 3 cotizaciones y cada una debe contener lo siguiente:

e Nombre de la empresa.
e Fecha de emision.
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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 terminacion del servicio.

Especificacion de que cuente con seguro de viaje.
Tipo de vehiculo.

Costo del servicio.

Servicios incluidos.

Nombre y firma del representante de la empresa.

Paso 9: Integra el expediente

Una vez obtenida la informacioén de los estudiantes, el encargado del viaje debe
integrar la carta compromiso, formato aval y la informacién de las agencias de viaje.

En el formato aval se debera adjuntar lo siguiente:

e Listado de asistentes con sus nombres empezando por el apellido paterno
y su matricula.

e Listado de los docentes con sus nombres, su ID y sus numeros de
contacto.

e Elitinerario elaborado en el paso 5.

e Tabla de costos donde se muestre el total y el costo a pagar de cada uno
de los asistentes.

Consulta la nota 7, para obtener mas informacion
Paso 10: Entrega de documentacion a Direccion y Recursos financieros

Después de recabar la documentacion, el expediente se entrega en Direccion y
Recursos Financieros, se envia:

e ltinerario editable
e Lista de asistentes editable
e Cotizaciones originales

Consulta la nota 8,9 y 10, para obtener mas informacion.
Paso 11: Recabar y entrega la documentacion del proveedor

Después de la revision del expediente con Recursos financieros y seleccionada la
agencia, se debe solicitar a la agencia la siguiente informacion:

Documentacion de la Empresa:

* Acta constitutiva
* Identificacion Oficial de representante legal
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 Constancia de situacion fiscal (no mayor a 3 meses)
» Comprobante de domicilio de empresa (no mayor a 3 meses)

Documentacion de Autobus:

* Pdliza de seguro vigente
* Dictamen de condiciones fisico-mecanicas
* Licencia del chofer vigente

La documentacion recabada se entrega en Recursos Financieros para que se
realicen las gestiones de formalizacion de contrato.

Paso 12: Formalizacidon de contrato.

Después de entregar la documentacion 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 dias habiles.

Paso 13: Realizacion 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 cuales, se inicioé dicho proceso.

Paso 14: Levantamiento y captura de evidencia

Se deben tomar fotos donde se muestra tanto la participacion de los docentes y de
los estudiantes para poder respaldar el objetivo por el que se cred en un inicio. Ademas,
se debera realizar como minimo una redaccion de una cuartilla que detalle a grandes
rasgos lo que se realizd y contenga los siguientes datos:

* Nombre de la Universidad.

* Titulo de reporte de actividades seguido del nombre del viaje.

* Fecha de realizacion 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 realizo en el viaje (en
caso de tener material de apoyo de algunas actividades en especifico que
se realizaron durante el viaje)

* Por ultimo, se anexan las fotografias que se tomaron.
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Consulta la nota 11, para obtener mas informacion.
(Nota 1)

El responsable debe redactar la solicitud dirigida hacia la Directora de la facultad,
dénde se puntualice y especifique el motivo y destino del viaje.

(Nota 2)

Es recomendable crear un grafico con la informacion necesaria para dar difusién al
viaje y sea visto por el publico.

(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 difusion.

(Nota 4)

Se recomienda realizar un reglamento basandose en el establecido por la
universidad, con el objetivo de evitar incidentes e inconvenientes, este debera ser
firmado por cada uno de los estudiantes antes de que se realice el viaje, en caso de un
incumplimiento seran sancionados de acuerdo con el reglamento de la universidad.

(Nota 5)

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

(Nota 6)

Una manera de ahorrar gastos es la posibilidad de llevar la documentacién de los
asistentes en una memoria USB para que sea mas practico.

(Nota 7)

El agregar los numeros 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 direccion.

(Nota 9)

Se recomienda que los cambios se realicen lo mas 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
documentacion, como la solicitud de las cotizaciones y la realizacion del viaje, para no
dejar pasar por desapercibido ningun paso de dicho proceso.

(Nota 11)

Se hace recordatorio que no hay un limite de redaccién, pero si es necesario hacer
dicho reporte.

Conclusion del capitulo 3:

La correcta implementacion de diseno de informacion en los procesos administrativos de
la FABUAP afecta de manera positiva en la comprension de actividades complejas tanto para
personas expertas como personas nedfitas en el tema.

Por lo que es importante que el disefio de informacion sea implementado rigurosamente
con una metodologia que ayude y comprenda al usuario desde su percepcion y su experiencia.

Este material grafico se disefid bajo la localizacion de un problema que fuera ubicado
mediante la interaccién directa del usuario, empatizando con él. Siendo asi, que el disefo de
informacion no so6lo debe de cumplir una funcién comunicativa sino que debe de realizar un acto
de empatia con sus usuarios, comprendiendo sus dificultades y sus estados de animo cuando leen
e interactuan con informacion, generando contenido grafico que ayude y empatice con ellos, en
tal grado en que el disefio de informacion contenga la facultad de ser inclusivos intelectualmente
con sus usuarios.

Al disefar el material, se obtuvo que el disefio de informacién debe de ponerse a prueba
varias veces, ya que existen factores externos al disefiador que no puede controlar, como lo es
la percepcion del usuario o su entorno econdémico, cultural y social, lo que moldean el disefio de
informacion.

Ademas 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 modificacién y optimizacién del disefio del material.

A la vez que se obtuvieron respuestas por parte de personas que no tenian ninguna
experiencia con dichos procesos. El resultado fue exitoso, ya que al leer el material grafico se
pudo comprender y tenian en orden cdmo debian de realizar dicho proceso.

Y en cuanto a sus respuestas emotivas que se obtuvieron, la mayoria de estas personas
estan dispuestas a seguir con la tramitacion y seguimiento del proceso administrativo, beneficiando
tanto a los usuarios como ala comunidad a realizar eventos que ayuden en la formacion profesional
de académicos y estudiantes.
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Finalmente, el folleto y el manual disefiado obtuvieron los resultados esperados,
demostrando asi que el disefio de informacion afecta emotivamente en la comprension de la
informacion de los usuarios, y por ende, en sus decisiones y seguimiento de dichas indicaciones.
Por lo que se espera que con la guia para elaborar material grafico se tome en serio la influencia
que tiene el disefio de informacion en las decisiones no solo de estudiantes y académicos, sino
de ciudadanos y sociedades.

CONCLUSION

Al final de la realizacion de este proyecto se pudo observar que hay un conflicto
de comunicacion que tiene precedentes mucho antes de la investigacion, ademas de las
complicaciones que pueden surgir en los diferentes departamentos que estan involucrados en
llevar a cabo los diferentes procesos administrativos.

Asu vez, el equipo de trabajo pudo comprender en su totalidad la importancia y el impacto
que puede generar los materiales graficos en diferentes contextos. En este caso la elaboracién
de los productos estuvo centrada en resolver el conflicto de comunicacion, 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 especifico. Ademas de que
el disefiador grafico debe comprender y experimentar los diferentes factores a considerar para
el desarrollo de cualquier grafica, porque el trabajo de un disefiador no se centra en la parte
estética, sino que va en relacion con la parte de la investigacion, encontrar una necesidad a cubrir
de la manera mas 6ptima para el usuario final.

Y como se menciond, no solo son los factores a considerar, sino que muchas veces el
disehador grafico se vera limitado por cuestiones que estan 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 comun, pero esas innovaciones se ven afectadas por los factores
econdmicos, sociales y culturales. En el caso del factor econémico; la idea de imprimir con una
gran gama de color se ve delimitada por el costo de su produccion, ademas de la eleccion tanto
del sustrato como las dimensiones del mismo, en cuestion del factor social; se entiende que no
toda la poblacion tiene los conocimientos para realizar a cabo la produccién tan laboriosa de las
graficas a realizar y que muchas veces la limitacion del personal capacitado puede generar otro
conflicto.

Concluyendo, que el disefiador grafico tiene un papel importante en cada uno de los
proyectos que realiza y que muchas veces se ve limitado por diferentes factores que estan fuera
de sus manos.
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ANEXOS

Anexo 1

BUAP

“"HUP, 50 anos de enserianza y salud”

CIRCULAR No, 1612022

C.C. Funcionarias y Funcionarios del Consejo Universitario,

Vicerrectores, Directoras y Directores de Unidades Académicas y
Dependencias Administrativas, Jefas y Jefes de Departamento,

Comunidad Universitaria de la Benemérita Universidad Auténoma de Puehla
Presente

von fundamento en clarliculo 66, fraccion Vil del Estotuto Organico de la Benementa Unvevrs
Autonoma de Puebla, y a solicitud del Dr. Jose Jaime Varquez Lopez, Vicerrector die Docer
esta Mavima Casa de Estudios, por este conducto, hogo del conocimicnto para su obseryareia la
SKJLNenTE

Con base eon los acuerdos denvados de la sesion plenaria del Comite para la Integrooon &
la Gestion Académica y Administrativa (CIGAA) realizada o] 28 de motzo del presente ors,
cmite la disposicion; “Procedimicnto de contratacion de servicios para ef desamono de
ortnedades acodemicas complementatiay, de personal umverataono y esterno en o
Henementn Universidad Autonoma de Pucblo S anceo a la presenie

Agraderco suotencion y reitero la sequridad de memas distinqunda convudernsaon

Ateniamente
“Penvat bien, pata vivit mejor "

" eblade Jarapura, a 12 de maylh
4

‘/"" .«[\.,XI"

] \ (ds/

Mo Juse Mabudl Alonso Orozco
Secrerano General

Basiwiaiie Todin do bapiida Biaddamica gy
basaial Bt sbibed hdomicisbial
e A0, LB e N YD
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Benemérita Universidad Auténoma de Puebla

Procedimiento de conlralacién de servicios para el desarrollo de actividades
académicas complementarias de personal universilario y exlerno en la Benemérita
Universidad Auténoma de Puebla

Marco normetivo
Jma

Lincamientos y Requisitos de Ingresos y Egresos de la 8 érita Universidad Autd de Pueblo:

0. 336, pago de honorarios por PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, previo
cumplimiento de los requisitos correspondientes. El docente debe exhibir el recibo que
contenga los requisitos fiscales vig de conformidad alos leyes en la materia.

b, 3.37y3.37.1referente ol procedimiento para los pogos adicionales

Objetivo
Establecer una metodologia institucional que seriole el procedimiento para la ¢ cidn temporal a personal
universitario y p que apoyen las actividades ocadémicas ¢ { igs g las furciones

sustantivas de la Universidad, a través de mecanismos transparentes que avalen el émbito ecodémico parc
gestionar su remuneracién,

Justificacién

ST i -, 4

I Atender los actividades, funciones y progromos que operan las ¥ ias
administrativas con apoyo de personal académico con un perfil especifica.

I Acatar los medidas de contencidn pora el ejercicio del presupuesto, aprobadas per el H. Consejo
Universitorio.

Criterios institucionales

1. Loscriteriosy relerentes institucionales para el personal académico universitario son las siguientes:

Criterio Reauerimiento

Grados ocadémicos coherentes ol perfil profesional | **Preferente maestric y doctaredo. Podrdn |
requerido poro el desorrollo de lo actividod participar con grodo da Licencioture

Eiperiencio profesional vinculada al desarcollo del
sefvicio ocadémico

**Al menos dos aros en el drea ' discipling

Aval de la Academio del Posqrado o Comité Acodémico Acta de reunion

Impacte en el plan de estudios, en o formacion de “tAceeditar evidencios del impucte ecademice
etudiantes, en lo mejora del profesorado

Mo tener empalings con hovenos de clones,

Horatios y cronograma de lo octividod
delinnie el inicio y tdeming

Horas pizarndin (NRC) Com mas de 1D alumings
Cumplimiento de o corgo de docencio rente @ grupo | enbivensiaturg

correspondiente o lu cotegora gue gjerce
oy g darer i (R ) ot iy de 3 auiminas @i

Py aha
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e

Preferente  ser  integrante  de  Cucrpo
Académico, SNI, Pacrén VIEP, Perfil PRODEP

Certificacion académica o disciplinar

Evaluacidn en PIEVA (Desempeiio en el aula y Al menos puntaje de 75 del ISP didbctico
comentarios abicrtos de estudiontes)

Adeudo en Fondos Federales (PRODEP) No deberd presentar adeudos

Definitividad en la ploza Preferente

Plan de Trabojo e Informe de actividades en plataforma Ultimas 2 afos de cumplimiento
Eje del Plan de Desarrollo Institucional
**solo aplican para el personal , jubilades y persanal admini iva a lo institucidn,

Notas:

I Para el personal administrativo y jubilados deberdn firmar la "carto de actividad independiente”.
. Losavales se podrdn otorgar de manera individual por una y hosta dos actividades por ario.
2. Elcatdlogo de servicios o actividades académicas, susceptibles del aval por parte de la Vicerrectoria de
Docencia y Vicerrectoria de Investigocidn y Estudios de Posgrado, se integra como sigue:

Actividades académicas validas:  Cursos extrocurriculares, talleres, inarit i ios, digl
servicios de preparacién académico, estudios y proyectos, desarrolio de plﬂ:aformas digitales, caravanas o
jornadas médicas, coravanas culturales, aplicacién de pruebas estand, s, binar, conferencias

magistroles, cursos en linea: MOOC, NOOC y SPOOC.

Actividades académicas no validas: Materias curriculares de p!anes de esrudms {NRC), actualizacién de
Progromaos Educotivos, asesoria para la atencidn de rec daciones de org ocredit es, coaching,
becas. Ademads, no procederd el aval académico, pora servicios que fﬂvafucrerl profesores por Cdtedra.

3. Modalidad de remuneracién
A Prestacidn de servicios profesionales (honorarios).
B. Lo remuneracidn por hora tendré como referencia un valor neto mdximo de §400.00; Lo Vicerrectoria
respectiva validard aquellos casas que se encuentren fuera de este rango.
C. Procedimiento pora la solicitud de oval académico:

Procedimiento:

Rubro Actividad Responsable

1. Sielpago se realiza con recursos provenientes del POA deberd contar con techo presupuestal
lo por fa Ti [ | La dependencia deberd contar con recursos propios pare |
soliciter la suliciencia presup lante la Te ii al,
2. Lodependencio deberd contar con recursos propios y gestionar ante la direccion de lngresos
Suficiencia de la Tesorerio General la ficha bancaria con la referencio del pago via email Tesorario |
presupuestal | 3. Lo dependencio realiza el depdsito por lo cantidad totol o cubrir, General
Lo dependencia presenta por oficio ante fa Tesorerla General, la solicitud de suficiencio
presupuestol fi de forma dgrafe y anewendo el depdsito realizado.
Lo Tesoreda General emite el oficio de la suliciencia presupuestal en un plozo de 5 dias
hdbiles, e
. La dependentin solicita mediante oficio el aval ocodémico o ln

s Vicerrectorin comespondiente de forma fisica en el piho 4 de lo Tooe o

&

(5]

™

Vicerrectonia de

elecednicamente ol emall  vicerec O dogen i Ced e Bt s O Docencio o
gestion.pcodemicaiogenee brpgns, o R
o Vicenrectorla de Investigacion y Fstudion de Posgrado, piae 6 de o Torme o | Investigocen v
2ol acodémico electednicamente ol ernail pfiglio s viep o o, g'..gmp,u, de
o Vicenrectoro e Fatension ¥ ifusic e fa Culture: | Posgrode o
vicEnet otk cultura s conen Buag e Vicerretovie ofe
Die i solicitud debera ser acomponoda con fo docamentacion del ome | E‘Ift"'l.-k'rl ‘ f;
1 Lo dependencio deberd entregor el formato de solicitud del aiean 2, il como el gapedicnte t'l"t::“' e o

el prestodor de serviclos B formate debend comtemplae of inporte total de ooy del
LEFVIC D,

124



8 Lo Wicerrectorio verifica el cumplimiento de los criterios ocadémicas. (perfil, experiencia,

horarios, funciones y remuneracidn antes de impuestas,
8. LaVicerrectorio emite el oval ocadémico o la dependencia, can un plaze méximo de 5 dias
hébiles después de recibir lo solicitud. Cuando se trote de actividades asociodas al

desarrolio de TIC, la Vicerrectorln respectivo deberd contar con la opinidn téenica de lo
instancio universitario correspondiente.

Elaboracidn del
Contrata

10. Lo dependencio solicita la efaboracién del contrato previo ol inicio de cursos o servicios de
prestacion de servicios ante fa oficing de lo obogado general con los siguientes requisitos:
o) Oficio de suficiencio presupuestal otorgado por [a Tesoreria General;
b} Oficio de oval ocodémica otorgoda por la Vicerrectoria correspondiente;
€l  En caso de que el abjeta del contrato se refiera o la imparticidn de cursos, deberdn
acomparior el registro otorgado por la Direccidn General de Educacidn Continua;
d)  Silos cursos requieren ser desarroliodos en algin idioma, se deberd ocomparior el
avolde lo Facultod de Lenguos quien deberd entregario en un plaze de 5 digs hébiles; | Oficing  de
e] Cugndo se rote de actividades asaciadas ol desarrollo de TIC, se deberd contar con Abogado
la opinidn técnico de la instancia universitario correspondiente; y General
fl  Expediente del prestodor de servicios.
1. Lo oficing de la AG liberard el cantrato con un plazo mdxime de 5 dias hébiles despuds de
recibir [a solicitud,
12 Lo dependencia gestiona las firmos correspondientes de los contratos.

13. Lo dependencia devolverd una copia de los contratos debidamente firmados para su
resguordo,

la

Gestidn del

14,

Lo dependencia deberd de gestionar el pago ante fa Tesorerio General con los siguientes
requisitos:
= Oficio de solicitud de paga
Formato de solicitud de pogo que deberd contemplar el importe total de periodo
del servicio
= Contrato firmado
*  Caratula bancaria
* INE con leyenda de aceptacién del pago del servicio que incluya nimero de
cuenta, clabe interboncario, fnstitucidn bancario, nombre completo, fecha y T "
esarerio
bt General
*  CDFI (pdfy xmi) impreso como digital
*  Copiadelasuficiencio presupuestol otorgada
+  Evidencia documental producto de la actividad acodémica (registro del servicio
ante la Direccidn de Educacidn Continue, convocotoria del servicio, mecanismos
de difusidn, carteles, lista de osistencia, ete.
15 Paro los recursos provenientes de convenios con cuentos especificas, fa dependencio
infciard su proceso desde el aval de lo Vicerrectario respectiva, osl como lo solicitud ds
contrato, deblendo demostrar medionte el convenio, estado de cuenta y oficio que
confirme la autorizacidn poro efercer el rubre de honoraries.

Supervisidn

; Contralovia
El Grgano de Conirol revisa la ejecucidn del procedimiento, sy

Lo solicitud deberd realizarse 15 dios antes de infciar el serviclo acaddmico,
Pora los cosos de cursos/tolleres que no cuentan con nidmero de alumnos inscritos, se deberd remitie o cupo

plonificado (no se requerird lo suliciencio presupuestal hasto tener el ndmero real de inscritos)

Enelcoso de cursos que dependen de un cupo, se poded gestionar mediante oficio a la Vicerrec toria respective, un

alcance para gestlonar el ajuste de remuneracion correspondiente.

Deberd notificorse a la Wieerrectorla respectiva, con copla o fo Oficing de fo Abogada General, Tesoreeia Geneoal y

Controlorle, sebre los curses gue por falia de cupo se determine no abrir,

Impacio

Aprovethor el congnitel Rsnimesie yor for oo en fo Unbeersidogd,

Evitar la duplicldad de pagos por fuscfones ocaddmicas sestantivas,
Transporentar fos critenios porg reconocer fobores oo nsiccismales:
Asegurar el pechil doe ente e lmparte serviclos complementor oy,
Otorgor igualdad de aportunidudes pana pecifes especiilisidos
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ANEXO 1: Integrocion del expediente del prestador de servicios

1. Oficio de solicitud de aval académico del servicio,

2. Suficiencia presupucestol )
3. Cédula de identificacién fiscal del prestadar de servicias o uftima ticket de pago de némina
4

5.

6.

. Proyecto cjecutivo de lo actividad.
. Identificacion oficial del prestodor de servicios.
. CURP,
7. Curriculum Vitae.
8. Grados académicos (titulos y cédulas Profesionales o documento apostillado)
9. Actividodes a realizar (descripeidn detallada).
10. Evidencia documental producto de la octividod ocadémica (registro del servicio ante [a Direceidn de

Educacidn Continua, convocatoria del servicio, meconismos de difusidn, carteles, lista de asistencia,
ete.)

Lainformacidn deberd ser remitida en archivo electrénico a la vicerrectaria correspondiente.

Vicerrectorio de Docencia: vicerrectaria.docencia@correo.buop.mx y gestion.ocademicaZcarres buap my,
o bien, como adjunto al oficio de solicitud de la unidad ecadémica en €D o USE.

Vicerrectoria de Investigacidn y Estudios de P do: oficialio@viep.com. mx

Vicerrectoria de Extensidn y Difusién de la Cultura: vicerrectoria.culture@correo.buap me
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Anexo 2: Formato del procedimiento de controtacidn de servicios para el de llo de activi émicas ¢ le ias de p i itario y externo en
lo érita Unis it J de Puebla

Ejemplo
_Unidad Académica: Facultad de
Actividades Experiencia
. d 01
Nimero de | Nombre | Tiulos y cédulas :?:::::::mms Evidencia  documental [Ejo  del|NGmero  do|Profesional el | HOtaries. v [Fecha e Nimero de |Remunaracion
trabay P! lalES dela PDI Tad de
1 ::::::Tn del serviciolevidencia imparticién | término destinadas |impuestos
Ingenieria en 1. Registro del servicio ante
Agronomia la Direccién de Educacion
Maestria en | Curso sobre | continua 30  Alumnos |10 afos en|V 1500 - 02/01/2022
100000000 | ARelidos | Ciancias en 2. C ia del servicio BUAP del area | investigacién en | 18:00 al 17 $3,000.00
Nombres | Recursos Agricola; Cullivo de | 3. proyecto Ejecutive del de ciencias | genolipos/presenta S 1000 - 22108120 =
Genéticon Tejidos celulares | servicia naturales constancias 12:00 2
Doclorado en Cs 4. Mecanismos de difusin
Brlbaicas 5. Olros
Diplomado de | 1. Registro del servicio ante B afcs de trabajo en
[ Ingenieria Industrial | eficiencia la Direccién de Educacion 15 iiegrantes la industria asociada L 1s00
| = Maestria en | energética; Continua a procesos  de|.. . " | v2r01/2022
100000900 | F229% | pomempresas Procesos de | 2. Convocatoria del servicio o e | manutacturatprosenta | 1200 al 20 $4,000.00
| Doctorado en Cs |manufactura  en |3. Proyecto Ejecutivo del IaBL:\"I;w diplomas Y| 12:00 00 - 2210502022
| Agroindustriales consumo de | servicio constancias de|
energia 4. Mecanismos de difusién cursos
5. Otros
Taller para publico 1. Registro del servicio ante
| Licenciatura en | %N senecy,ga 203;':::"‘“ e Shenctn 5 afios en empresas vV 1500
| 5 ica; 11 i i g -
Sremo | APHlioos | Fisca  Aplicada [0POtea: DeSaOlo | 570 0 atoria del senvicio B9 Upuniion; ol [-del sameda’mbtfion | yging (e
T Nombres o 5 modelos % piiblico en | industrial : Rl 140 $24,000.00
= Doctorado e " 3. Proyecto Ejecutivo del S 10:00
Ciencias api dinamicos para los s general Presenta cartas de| .., 22/05/2022
plicagas servicio 12:00
sislemas - ‘empresas
8 05 de difusion
5, Otros
teonzs
“E=te formezto deberd lenarse en cada periodo que se ofrezca la actividad académica
“Los servicios $9i0 pocran efectuarse en las i i de la u i Auténoma de Puebla, o una sede aprobada por la institucion,

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 Bejamin:

Los profesores comentaron en la conversacion que para realizar una ponencia, era un
proceso muy tedioso y confuso, a tal grado, que les era dificil 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 tenian que
preguntarle al contador sobre dichos apartados que no eran comprensibles y en el caso
de la profesora Elieth se nos coment6 que fue muy agobiante el aplicarlo y no finalizo

el proceso, ya que su primera impresion, es que iba a ser dificil realizarlo por el tipo de
lenguaje que se utiliza.
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Anexo 3:

Término Falso amigo™ ;Por qué es incorrecto? {Cudl es el término

original correcto?

actual (EN) actual «actuals se dice «currents auténtico; real

agenda (EN) agenda «agenda» se dice «diary» orden del dia

assist at (EN) asistir a «asistir» se dice «attend» Ayudar

commute (EN)  conmutar «conmutars se dice «switch» viajar del hogar al trabajo
(y viceversa)

espérer (FR) esperar Puede ser correcto en el-sentido de «esperars en el sentido. de

«BSperanzas, pero no en el de «esperas  «esperas se dice en francés

«attendres»

eventually (EN)  eventualmente «eventualmentes se dice «possibly» finalmente

langoustine (FR) langostino «langostino» se dice «scampi» cigala
Atencion a otro falso amigo,
porque la «cigale» (FR) es
la «cigarra» (ES)

lecture (EN) lectura «lectura» se dice «reading» conferencia

lentils (EN) lentillas «lentillass se dice «contact lenss lentejas

library (EN) libreria «libreria» se dice «bookshop» biblioteca

motto (EN) motolcicleta) «Motox» se dice «motorbikes lerna

realize (EN) realizar «realizar» se dice «accomplishs darse cuenta
A veces ocurre lo mismo
con «réalisers (FR)

salir (FR) salir «Salirs se dice «sortirs manchar

sensible (EN) sensible «sensible» se dice «sensitives sensato

subir (FR) subir «subir» se dice «manters sufrir

suburh (EN) suburbio «suburbios se dice «slum quartiers barrio residencial

en las afl
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Anexo 4:

Expresién jergal

Definicién propuesta’

acervo (comuhitario]

canjunto del Derecho de la UE

* ampliacion expansion de la UE ,bara integrar a nuevos miembros
cohesion " enfoque destinado a reducir las disparidades sociales y econdmicas en la UE
comitologia procedimiento mediante el cual la Comision consulta a comités de expertos
mainstreaming tener en cuenta todas las politicas de lo UE (integracion en las politicas)

método comunitario

meétodo de decision en la UE, en el que colaboran la Comnisidn, el Parlamento
Europeo y el Consejo

pais adherente

pais que va a ingresar en la UE

pais candidato

pals gue estd adin negociando su ingreso en la UE

proporcionalidad

principio segun el cual lo accidn de las instituciones debe limitarse a lo necesario
para alcanzar los objetivos previstos

subsidiariedad

principio segtn el cual las decisiones se toman, siempre que sea posible,
al nivel de gobiemo mds cercano a los ciudadanos

Se pueden encontrar aclaraciones sobre expresiones

jergales en:

«Guia explicativa de la jerga de la Unién Europeas
en la pagina web «Europas»
(http://europa.eu/abc/eurojargon/index_es htm).

Si busca definiciones de términos mas técni-
cos o juridicos utilizados en el contexto de la UE,
vea el Glosario Europa en linea (http://feuropa.eu/
legislation_summaries/glossary/index_es.htm).
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Anexo 5:

Ejermnplo:
Sin pensar en el
lector

Se repite el

El siguiente ejemplo es un segmento de informacién sobre el objetivo de un tramite
escrito sin pensar en las necesidades del lector:

Licencias de operacién de instalaciones Tipo A, By C, Permiso de construc-
cién, Autorizaciones de Transporte Propio, Autorizaciones de adquisicién

y Transferencia; Servicios a Terceros y Cursos de Proteccion Radiologica a
S| terceros

nombre del
tramite

Demasiados

El objetivo de realizar el trémite de renovacién de Licencias de operacién
de instalaciones Tipo A, B y C, Permiso de construccién, Autorizaciones de
Transporte Propio, Autorizaciones de adquisicién y Transferencia; Servicios
a Terceros y Cursos de Proteccion Radiolégica a terceros es el de verificar
que las condiciones de proteccién radiolégica de las personas de seguridad
de las fuentes de radiacién ionizante bajo las cuales se otorgaron no hayan
sufrido cambio alguno que vayan en detrimento de la proteccién de los

detalles

(Es relevante
para el lector

Y

trabajadores, |a poblacién y el ambiente, sin embargo, se aclara que para
las instalaciones Tipo A y B, Permisc de construccion, Autorizaciones de
Transporte Propio, Autorizaciones de adquisicion y Transferencia; Servicios
a Terceros y Cursos de Proteccién Radiolégica a terceros, por ser estas de
alto riesgo desde el punto de vista de la Seguridad Rad‘\o\égica, no se les
realizard mejora regulatoria y las fichas técnicas de las mismas permaneceran
igual como estan inscritas en el Registro Federal de Trémites y Servicios

»| dela Comision Federal de Mejora Regulatoria. Los usuarios al realizar

conocer esta
informacién?

este tramite tienen el beneficio de continuar laborando con fuentes de
radiacién ionizante y asi evitar que sus procesos industriales se detengan

o se suspendan las investigaciones y estudios que se estén realizando, el
mismo debe ser realizado por todos los usuarios de fuentes de radiacion
ionizante que cuenten con licencias o autorizaciones vigentes emitidos por
esta Comision.
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Ejernplo: Ahora leamos el mismo texto pero escrito considerando las necesidades de informacién de la

Pensando en el  persona que quiere saber cudl es el cbjetivo del tramite que va a realizar:

lector

Se elimina la
repeticion y
los detalles

innecesarios

El objetivo del
trémite es claro y
facil de leer

Y

Se define para
qué debe reali-
zarse

Y

Se desglosa quién
debe realizar el
tramite

Y

Licencias de operacidn de instalaciones Tipo A, By C, Permiso de cons-
truccién, Autorizaciones de Transporte Propio, Autorizaciones de adquisicion
y Transferencia; Servicios a Terceros y Cursos de Proteccién Radiolégica a
terceros.

El objetivo del tramite es renovar:
+ Licencias de operacion de instalaciones Tipo A, By C
= Permiso de construccion
+ Autorizaciones de Transporte Propio
+ Autorizaciones de adquisicién y Transferencia
* Servicios a Terceros y Cursos de Proteccién Radiolgica a terceros.

Renovar estos permisos, licencias y autorizaciones permite verificar que las
condiciones de proteccion radioldgica de las fuentes de radiacion ionizante
bajo las que se otorgaron, no hayan sufrido cambio alguno en perjuicio de
los trabajadores, la poblacién y el ambiente.

Al realizar este tramite, usted recibe el beneficio de:
+ Continuar laborando con fuentes de radiacién ionizante y
* Evitar que sus procesos industriales se detengan o se suspendan las
investigaciones y estudios que se realicen.

Deben realizar este tramites los usuarios de fuentes de radiacion ionizante
que cuenten con licencias o autorizaciones vigentes emitidos por esta
Comisién.
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Anexo 6:

Cdodigo QR que dirige a la carpeta de audios, en determinado caso que no se lea el codigo pue-
de acceder al link que se encuentra aqui:

https://drive.google.com/drive/folders/10jifCQVynfv4dHVQYNaxGMC2P0OZ4 X4oyiC?usp=sharing
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Anexo 7:

Aqui se encuentra el documento proporcionado por el contador Oscar Eduardo Blas Fragoso

que sera de utilidad su implementacion en el siguiente capitulo.

Benemeérita Universidad Auténoma de Puebla
Vicerrectoria de Docencia
Formato de Aval Académico para Viajes de Estudio

Unidad Académica:

Programa

Educativo:

Rubro Conceptos
Objetivo del Viaje:
Impacto académico que tiene sobre el Perfil de Egreso:
Académico A qué asignatura (s) pertenece esta actividad:
La (s) asignatura (s), dentro del mapa curricular pertenece al nivel:
Basico( )  Formativo ()
Cuatrimestre / Semestre en el qué se encuentran cursando los estudiantes:
Lugar donde se realizara el viaje:
Tiempo:
. Numero y Listado de estudiantes (Matricula y Nombre):
Logistico
Responsable (s) Académico del Viaje (ID y Nombre):
(Los estudiantes y personal académico contaran con seguro de viajero?
S1 () No( )

Nota 1. Anexar listado de asistentes al viaje

Nota 2. Debera Anexar Programa de actividades a realizar

Nota 3. Contar con el visto bueno del titular de la unidad académica
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Benemeérita Universidad Auténoma de Puebla
Vicerrectoria de Docencia
Formato de Aval Académico para Viajes de Estudio

Nota 4. Una vez obtenido el aval de la Vicerrectoria de Docencia, debera tramitar el contrato de prestacion
de servicios ante la oficina de la Abogada General en el caso de ser un servicio de transporte externo; para
el uso de vehiculos institucionales correspondera asegurar las condiciones del transporte ante la Direccion
de Patrimonio.
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Anexo 8:

Aqui se encuentra el documento proporcionado por la secretaria Norma Arrona Evangelista que

sera de utilidad su implementacion en el siguiente capitulo.

Puebla Pue.a __ de_____ de2022

Dra. Gloria Carola Santiago Azpiazu
Directora de la Facultad de Arquitectura BUAP
Presente.

Estimada Dra. Santiago reciba un afectuoso saludo, de igual manera, le informo que se esta
organizando un viaje de estudios con los alumnos del ____ semestre del Colegio de ___

Paraeldia_____de_______delpresenteano,alaciudadde__ _________,paravisitar
o participar ______(Lugares o eventos de participacién)____ vy asi __(Mencionar justificacion
v objetivo de viaje)_______. Cabe aclarar que como responsables de este viaje seremos los
maestros y asistirdn un totalde ________alumnos.
Todo esto con la finalidad de que se realice la gestion correspondiente ante las instancias que
correspondan.

(Modificar el cuadro segln su viaje)

Cuota de visita a TOTALCOSTO DE
(museo, teatro Cuota VIAJE POR
Costo Camidn etc) hospedaje | ALUMNO
50 $0 $0 $0

Seinforma de lo antes
Anexo itinerario del viaje

Sin mas por el momento, quedo de Usted.

Atentamente
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Anexo 9:

Aqui se encuentra muestra la tabla de estilos hecha por el equipo de trabajo, donde se mues-

tran ejemplos de manuales que sirven como inspiracion.

- s

Magquetacion y

- ) i o Or 5 o
e ma— Composicion —— : rep_resenlac!?n adecuacion comprensiblye Formato | diagramacion Identidad
e la informacion
5 4 5 5 5 5 4 4
Se compone Las La informacion Contiene una | En cuanto a su | Al serun |El margen Mantiene
de un 50% imégenes | que se presenta muy buena comprensién, | formato superior a una
texto y 50% sonde un |se comprende, ya | legibilidad, sigue un orden | coman comparacién identidad
imagenes ylo estilo que lo que se puesto que el |y a primera Ad de delinlerioras semiformal,
graficos, diferente, utiliza son titulos y | uso de instancia se manera | mas grande, en | POT la
ademas de ya que subtitulos e tipografia que | puede horizonta | o\ 2 io o ! representaci
mostrar una encontramo | incluso nimeros | se utiliza observar si 1, es . én de
composicion s que favorecen los | tiene la altura | habra un accesible | Margen exterior algunas
horizontal en ilustracione | apartados, aparte | de X permite | cambio de aque esvllgeramenie imagenes.
titulos y sy de que estos que elresto | tema o de pueda més grande.
subtitulos. fotografias | mismos utilizan un | de la oracion | termino, asi estar Se compone de
de diferente | tamano no se perciba | mismo, la adaptado 6 columnasy 5
nivel de considerablement | pesada, por organizacion tantoen |filas
iconicidad. | e grande para que | otra parte, el | favorece a que | medio aproximadamen
se pueda interlineado, e | sea digital te
diferenciar del Interletrado | comprensible y | como
texto e imagenes | estan no se sature impreso,
restantes. balanceados. | de ayudand
informacién, oaque
respetando enel
espacios en futuro
blanco. quien se
haga
cargo
pueda
tener
opciones
de poder
visualizar
el
documen
to.
5 4 5 3 4 5 4 5
Este tipo de En su nivel |El manejo de la La manera en | La maneraen |Esun La mayoriade | Mantiene
manual posee |de informacion es que maneja que se formato | los méargenes una
una coherencia, | 6ptimo, debido a |5 mapasy | presenta los Al_lr de\_manua! se |identidad
composicion los que se muestrala | graficos son | apartados y los | Utilizado | entiende que algo.
vertlca!_fhonzon elementos slmpllﬁcamg’n de adecuados, que se vera en de son semiformal,
tal debido a usados son | la informacién que | cada uno de manera | equivalentes, por la
que la congruente | hace que guddue e vertical los méargenes representaci
direcciéndela [sy cualquier persona paginas que ?"0.5 s simuland | exteriores de on de
lectura se adecuados | sea conocedora | contienen | 6ptimo, pero | ot | o [aterales son | algunos
determina parala del tema o no, texto a pégina | conrespecto a | ge yna | mas grandes a | graficos y en
mediante el informacion | puede completa las demias revista o | comparacién de | conjunto con
conjunto de que se comprender y leer | estan mas péginas de un libro, |los demas. La la gama
elementos que | presenta en | con facilidad la saturadasy | texto completo | con lo composicion se | cromatica,
la componen cada informacion que los graficos falta la cual basa en el uso | creando un
debido a que, | apartado. se le presenta, a | no contienen | organizacién, | cualquier | de 6 columnas, | buen
hay Ensu pesar de ser un un margen en cuanto la usuario se hace un uso | balance
rectangulos en | totalidad el |tema técnico i con respecto | cantidad de ha tenido | variado de dos | entre lo
la par?e mar'mal _presenta lo mas al texto, espacio que un a tres columnas formal e
superior, esta importante sin ser | oo ver | ocupantanto | @ntecede |parala informal.
inferior, compuesto | visualmente T A — nte de informacion con
izquierda y por iconos | pesado, debido a que ho hay 9 5 haber imagenes e
derecha. aunnivel |la dinamicay dngiblera comolacall || cadorsh iconos, en
Debido a la de jerarquia visual de d'St”bUC"?“ y |de textu, algin algunos casos
forma en la pictograma | los elementos y la | 10 espacios ademas de los | omento | las imagenes
que se s, debido a | informacion. entre los ornamentos de su ocupan el
distribuye la que es bajo parrafos no utilizados vida, y el | mayor espacio
informacidn y toma las esel deben indice es | del drea de
tanto en la caracteristi adecuado y considerar el lo que les | trabajo. Pero en
descripcion del | cas se refleja la mismo guiara de | las paginas del
apartado y su | importantes inconsistencia | espaciado en | manera | lado izquierdo
contenido. para entre los cada pagina automati | no tienen
transmitir la espacios que se capara |congruencia
idea a_l ehtfe cada ocupen. que e! con resgecto a
usuario y el A usuario | las demas,
grafico es pagina. sepa debido a que el
respaldado dénde margen superior
con la estala se ve afectado
ayuda de informaci | con respecto al
cada on que ornamento que
subtema o necesita. | se utiliza,
un texto Al serun | generando una
que indica formato | descompensaci
el apartado. comun on. Encuanto a
En algunos se vuelve | la jerarquizacion
casos hace facil el el titulo y los
uso de poder subtitulos son el
fotografias hacer foco principal,
Yy escaneos una en HIQUHOS
de ciertos versién | casos estd en el
documento impresa | mismo nivel los
s para la y digital, | iconos seguido
ejemplificac eneste |delos
i6n mas dltimo esquemas para
claray podré presentar un
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especifica, generars | proceso y por
es degir, el eunpdf | dltimo el pie de
nivel de interactiv | paginas.
iconicidad o para
es alto para una
cumplir esa mayor
funcién. interaccié
Ademas, ncon el
hace uso usuario.
de formas
orgéanicas
como las
curvas y
son
aplicadas
en los
apartados
de cada
capitulo, en
su mayoria
hacen uso
de figuras
geométrica
s como el
cuadrado y
rectangulo
para
destacar
los
capitulos,
un subtema
o
informacion
,enel
ultimo caso
hacen uso
de un color
gris para
destacar
dicho
apartado.
Se hace un
buen uso
debido a
que no es
usado de
manera
excesiva y
solo se
hace uso
como
complemen
todela
informacion
5 4 4 3 4 2
Refleja dos El uso de Esta propuesta Su legibilidad | Dado que su Su Se puede ver Aun no se
tipos de estos presenta un se daporel |composiciony |formato |que su ve reflejada
composicion, | elementos, | manejo de datos | uso adecuado | sus elementos | vertical, | maguetacion se |una
unaen se visualiza | simple y de tipografias | llegan a ser para el basa en su identidad
diagonal y otra | en el minimalista, por lo | no pesadas y | ligeros, su momento | composicion, por lo que el
en horizontal, | manejo de | que busca una espaciado, lo |organizacién de abrir | haciendo uso manejo de
basada en el iconos en | facil comprension | que genera da pie que sea | sera de dos colores y
manejo de lineart, de informacion, que su comprensible, | rectangul | columnas sus
elementos figuras en | deja espacios manejo pues los datos | ar, donde colocar | tipografias
rectangulares | plastas y para no saturar de | pueda ser con los que semejan | texto e imagen, |esloméas
y colores gréficos informacién y se libre en la cuenta van doun apoyada de los | cercano a
complementa con | composicién, |jerarquizando | libro colores una
graficos dando la la informacién | (manual)
adecuados ventaja de impreso
que la
informacion
pueda ser
maleable
para cada
ocasion
5. Tiene una 5. Mantiene | 4. La 4. Muy 5.Encuantoa |4.Alser |4.Los 5. Mantiene
maguetacion distintos representacion de | legible, pero | comprension, | un margenes estan | u estilo serio
en horizontal, | piveles de | la informacion es | encuantoal |sigue una formato | muy cercanos a | pero
lo que permite | conicidad | ideal, ya que se espacio de estructura que | A4 en lo que esla atractivo y
que el uso de bajo una necesita tanto las cajas de | introduce al inclinacié | orilla de la dindmico, ya
diagramas y R texto como texto lector, ayudaa |n pagina, por lo que utiliza
figuras - imagen ara ampliadas, se | resolver el horizonta | que se distintos
extensas sea B, demostrarlo que | consideran problema por ||, puede | recomienda tipos de
fluido y d;se.no 5 | se quiere alcanzar | muy largas y | capitulo y generar | realizar un imagenes
ordenado. decir, todos | 4 gnsefiar. deberande | explicaenello |algunos |margen mas para
Mantiene un Io's acortarse un | con titulos, problema | angosto de distintos
peso visual diagramas, | Mantiene poco mas. subtitulos, pie | sen aprox. 0.2cm. | propositos
ideal, con representac | demasiadas de pagina, cuanto al | para no tener que
espacios y iones y gréficas que Excelente encabezados, |espacioy |informacién mantiene al
jerarquizacion | gréficas ayudan a seguir seleccion y pie de imagen, | orden de | desordenada. lector
en el texto que | siguen un una lectura tanto a | distribucion textos e los ubicado en
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permite una mismo las imagenes tanto de estilo | imagenes el elemento | La maquetacion | cada
lectura mejor estilo visual | como al texto. tipograficos procesoenel |s del mismo capitulo y
distribuida y basado en como del que se gréaficos. | consta de 5 proceso.
jerarquizada. | jineas, espacio y encuentra el columnas con
Eltexto y las formas y ordenamiento | lecto. un espaciado
imagenes taxturss de las Ayudando en ideal que
acttan de tal I imagenes. que el lector permite separar
forma que o siga una parrafos de
estan et lectura recta y forma correcta.
balanceadas, caracteristi sin
es deci Gas confusiones. En cuanto a las
existen 50% graficas. filas, consta de
textos y 50% 405, los
imagenes, lo Mantener ideales para
que permite distintos formatos
una emjor niveles de menores al Ad.
comprension | jconicidad
delo es una
demostrado. ventaja,
puesto que
jerarquuza
mejor la
informacion
, otorgando
un
propésito a
cada uno,
ya sea
informando,
indicando,
demostrand
oo
explicando
un proceso.
5. 5. Las 5.Buenusodela |5.Excelente |3.Algunade 4.Un 4. Los 5. Mantiene
Composicion imagenes | informacion visual | legibilidad y las deficiencias | buen margenes son un estilo
ideal, buen son para explicar un limpieza en el | de este disefio | formato | los ideales para | formal y
manejo de la ilustrativas, | proceso que es orden de es que no que que exista un dinamico,
orvaeosiie pégina en pictogréfica | nuevo para cada cuenta con permite | mejor espacio ademas de
vertical y syen muches usuarios. | elemento encabezado, un entre los titulos que el
sobremodo, el | algunos Buena divisiony | gréfico, el pies de disefio y no esté tan disefio y
buen casos son | uso de la paleta texto y la paginas, atractivo | ajustado el ey
ordenamiento | capturas de | de color para imagen compaginacion |y texto. eeccion
de los pantallla separar distintos | actiany se |y separadores | dinamico, "f’m" de'
elementos que ayudan | procesos y necesitan del | que ayudena |en En cuanto a la ?lpograf.la,
graficos. a apartados donde | uno al otro, ubicar al lector. | cuanto al | modulacion, al | ilustraciones
ejemplificar | la informacion es | por lo que el ordeny | ser un disefio , colores y
mejor el jerarquizada para | uso de textos | Sin embargo, |distribuci | donde se formas
e proceso explicar distintos | ocn una el disefio éndela |expresarén hacen que
que se esta | procesos. excelente editorial junto | paleta de | distintos tipos el disefio
e ensefiando. seleccion con la paleta color. de graficas y se | sea atractivo
tipografica de color tendran y mantenga
Estas genera que el | permite que El distintos al lector
imagenes lector tenga los conjuntos | formato | formatos de SRS
estan bien una lectura de informacién | es digital, imagen, se opto
distribuidas mejor fluida y | se separen se por una ¥ con Ia
, cuentan pueda mediante el aproxima | modulacion mten?mn de
con una identificar y | color de fondo. | al A4, sin | compleja de 8 | S€gUIr
alta calidad comprende embargo, | columnas por9 | leyendo, si
grafica, y rloque sele | Generando al ser filas, con un que se tome
sobre todo, esta que se siga vertical, | espacio entre abroma lo
siguen una ensefiando. una lectura ayudaa | parrafo que lee.
misma fluida, sin separar | adecuado que
linea de Las familias embargo, para | los permite la
disefio. tipograficasy |un manual es | bloques s  correcta
la paleta de necesario que |de separacion de
color son el lector se informaci | parrafos e
elementos ubique dentro | 6n en imégenes.
gréficos que |de cada paso |una
ayudan a del proceso. misma
jerarquizar pagina,
mejor la ahorrand
infromacién, o
con titulos, paginas y
subtitulos y espacio.
textos. | _
4 4 3 3 3 4 3 3
Se compone Hace uso El texto es lo que | Hay un Siendo " Maneja un
de una !E)eﬁcula de mas resalta, ec: quilibrio de Ung Qa Ia_s formato Blen»se plisdan estiloJ
basica pero imégenes | uso de colores texto gracias deﬂmeln(:l_as de | yertial, | CONSiderarsolo | soqiformal,
funcional, de distinta | para resaltar otros | a las reticulas | ste disefio es hay mas | Una de |?§ dos por el uso
resalta puntos | iconicidad | puntos de la utilizadas, no | SU espacio | GOmMposiciones | de colores
importantes de | media y informacion es todas las composicion, para utilizadas, ya en el
la informacion, | alta, funcional y reticulas son | ya que se hace | colocar | que el uso de contenido y
sin embargo, | aunque dinamico, de esta | apropiadas, uso de dos informaci | mas no genera | el tipo de
también hace |tienensu | maneraellector | unas son mas | reticulas, sin | 6n, lo una imagenes,
uso de momento | encuentra un que otras ya | embargo, cuales | gongruenciaen |ademés de
elementos de uso, lo Que algunos d elos | Yna el disefio e que la
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visuales de
distinta
iconicidad

que hace
que el
contenido
sea
dinamico.

momento de
“distraccion”

presentan
espacios en
blanco,
permitiendo
un ligero
descanso
visual

aspectos que | ventaja incluso genera

lo favorecen parael |un conflicto

son el uso de | ahorro de | visual

colores para la | Papel en
diferenciacion | s de

de los
apartados,
ademas del
uso de

visuales

correcta

medidas
son las
mas
comunes
, tamafo

que visuales
permite
que su
costo de
producci
6n siga
siendo
bajo

Considerando la
que se magquetacion
quisiese | que deja un
adquirir | espacio en

en fisico. | blanco, esta

2 En permite una
espacios para | gyanto a

los elementos: (15 distribucion de

la informacion,
permitiendo
complentar la
informacion con
A4, lo otros elementos

tipografia
refuerza ese
concepto

Anexo 10:

Aqui se encuentra muestra la tabla de estilos hecha por el equipo de trabajo, donde se mues-

tran ejemplos de folletos que sirven como inspiracion.

que se siguiera

concepto para
todas las
imégenes.

Imagen del ejemplo C icio C Ol Formato | Secuencia | Publico en Usabilidad | Visibilidad
(maquetacion dela comprensible de especifico | Dinamismo, y
y representacion informacién lustre y de contraste
diagramacion) dela calidad
informacién
N 4 4 3 3 3 X
iCon diabetes? La composicion de | Las imagenes Lainformacion se | El folleto no El documento El formato es | El tema y los El publico esta | Eldocumento | Elfolletono | Solamente el
- este folletoesta | cuentan conun | logra comprender, | cuenta con esta bien vertical, sin | subtemas estan | difigido a cuenta con puedeser |titulo yel uso
compuesta de un | Mismo estilo puestoqueestd | elementosque | organizado,ya | embargo,el | ordenadosde | adultos que ilustracion, usado tan e
formato vertical | visualenforma | ordenadoy tiene | transfomen la | que jerarquizala | unico defecto | foma quela | cuentencon | colores y estios | facimente por | hiperglicemias
queessmiara | depiciogramas. | una redaccicn lineal | lecturaenuna | informacionde | esquela | jocta Conocimientos | tipograficos que | personal que | son los
tamario legal. y descriptiva de la | actividad forma que pagina esta el eneldrea. ensimismo | esté blogues de
Estos. problematica dinamica, ya que | introduce y muy 1"‘“ ozl cuentan con familiarizado | informacion
Lamaquetacién | pictogramas planteada. carece de contextualizaal | alargada, por | '°°% DUME | g oo ests | armonia, pero | conla q
4 ayudan en la elementos lector en la lalectura, se seconsidera | tematicadel | contrastan
del mismo esta 1 o que no bien enfocado,
conformada por | complementacién | Jerarquiza e aréficos que temética siguio con los | Cuenta con que se debi6 de | folleto, pero | entre todo el
mérgenes que de las introduce al lector, rasen atraer la | abordada formatos de | elementos que | jlustraciones e | apostar por personas que | folleto. EL
estan muy indicaciones que | lo que es de vital | atencion del papeldel | apoyanen informacion usarlos de estan por resto de
cercanos al limite | se estan importancia ya que | lector. Cuentaconuna | sistemaA0, | comprenderia |directaysin | formas aprender de | informacion
delespaciode la | explicandoenel | educay adentra al paleta de color | generando | informaciéne | distracciones. | interactivasy | este tema pareciera que
hoja. folleto. lector en la Sin embargo, que ayudaa conflictos en | indicaciones, llamativas. puede resultar | es uniforme:
tematica. cuenta con separar los la tales apoyos complejo Solo
Los médulos estan | Algunos de estos elementos bloques de visualizacién | son el giosario usarlo ya que | contrastan los
conformados por 6 | no cuentan con | Existen bloques de | visuales que informacion y distibucion | de palabras, los se necesita de | colores y
columnas y 4 filas, | © pesovisual | informacionque | ayudana dealgunos | eeoare unesfuerzo | algunas
permitiendo que la | suficiente para | ayudan a separar | complementar el | Ademas de que el | bioques de ; g = para poder fuentes.
informacién se poder subtemas del tema | conocimiento uso de fuentes informacien, | 2/9unas notas comprenderlo | tipogréficas.
clasifique en comprenderse, lo | planteado. adquirido en la tipograficas con ue estan del todo.
médulos con que representa lectura, por lo que | distintos pesos Lo que se distribuidas de
informacion una deficiencia | El inico defectoes | esunapoyoen | ayudaa recomienda
distinta. encuantoala | elespacio,yaque |cuantoapoder | comprenderios | eneste estratégica para
comprension de | se considera que no | comprenderfa | titulos y los textos | folleto es ayudar al lector.
La distribucion de | lainformacion. | se le dio el lectura desde de los blogues de | haber
o5 elementos estd suficiente espacio | diferentes formas. | informacion. considerado
# visual a todos los un formato
embargo, existen blogues, por lo que Finalmente, el uso | de papel
bloques de podria haber de pictogramas | pasado en
informacion que quedado mejor un complementa reglas de
estan muy triptico que composicion
amontonado, contuviese los indicaciones que | y seccién
dando como elementos mejor sele danallector | agrea, ya
consecuencia que distribuidos. para tener una
no se lea bien el referencia mucho | formatos son
documento masexactadelo | mas flexibles
que debe de encuantola
realizar. modulacién
de la pagina.
3 3 3 4 5.
La composicién | ELtipo de Lainformacién en | No existe Organizacion £l formato es | El folleto Elpublico esté | Encuantoa | Elfolleto EL folleto
estaordenada de | imagenes que | su mayoria estd interactividad en | adecuada, uso de | horizontal, | persuado al dirigido dinamismo, de | puede ser contiene
forma vertical, contiene son explicada el folleto, carece | reticulas y pero los lector; principalmente | formas y deun | usadopor | elementos
siguiendo una pictogramas, textuaimente, de elementos que | médulos que pliegues o | introduciéndolo | a jovenesy disefio editorial | cualquier visuales como
composicion que | ilustracionesy | generando duda de | 1o yuelvan parrrila carasson | con terminologia | adultos que no | que ayude a $ o son estilos
seleedeforma | algunas algunos conceplos | ayractivoy Saparaciiy] verticales. ra tengan captar la que este tipogréficos y
tradicional, es fotografias que | que se usan. folvens prcsahaieccls (U comprenderel | conocimiento | atenciondel | contiene una | ton
decir, de arriba explican o ol B b Basadoen | temaprincipal, | del compostaje. | lector. Contiene | teinologia | cromaticos
hacia abajo. indican cada Se necesitan mas | Introducirse y loques de unAd,este | subdividiéndolo elementos queayudaa | que ayudana
Contiene columnas | temay subtema | imagenes graficas | 9arle seguimiento | informacion contiene eisres Sin embargo, al | graficos que comprender | contrastar,
que permiten que | del folleto. que ayuden a al tema. creando un disefio | ventajas sintetizadasde | Seruntema de | ayudan a seguir | poco a poco el | separara y
ainformacion esté | Sin embargo, el | comprender aigunos conamoniay | signiicatvas | loquetratael | interés para | conlalectura, | tema. Sin jerarquizar la
dasificada en tamaio de estas | tmas importantes. | No usa los secuencia. como tener el | tema, jovenes se sin embargo, no | embargo, informacion.
imagenes no elementos puntuaje Contieneuna | Considera que | es muy puede ser
importancia. ayuda en mucho visuales para Laorganizacion | adecuado | niroduccion, un | © disefio debe | atractivo usado tanto
Ademas de que los | ya que ocupan interactuar conel | ayudaen la para una desenlaceyun | d€ sermucho | visuaimente. por personas
elementos gréficos | mucho espacio y lector, introduccion y lectura s, més atractivo especializadas
estan distribuidos | no dan aife 0 son comprensionde | adecuada. | grieriqocge | deloquese eneltema
telomasarecta; |y paniena cadd subtama qus iz presseis,
Mamoslsspado | onauone ipaed st | G cos con Iieresadas en
el triptco. pueden ToReln: el B n | el disefio del elo.
comprenderse. lectovcanuna D folleto.
terminologia al e elementos
No siguen un principio, graficos.
mismo estio siguiendo con una
visual que los introduccion, un
caracterice en desenlace y un
conjunto, por lo clerte sintetizado
que s
recomendaria
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5 5 4 4 4 5 5 5 3 3 3
La composicién que | Las imagenes son | | a informacién Aunque el foleto n | Dadoque existen | Mantiene un | ¢ e con uy | Porlos elementos | Tiene cierto Puede resultar | Es claro que
maneja este sjemplo | fotografias en el bt e numeros. formato A4, ol | RSN | que se dinamismo, en el | usable para el | ciertos
combina tanto la blancoynegroy | igunas partes nose | caracteristicas fecuadros en ser un formato | oL utiizan,tipogratias | desarrollo del | publicoal que | elementos
composicién seocpanenla | jogra comprender con | extras en cortes o graciesaque | ¥ CO0res. s docuemento $h | vedingido, i | Ugah un
horizontaly vertical | mayor parte del | gito, puesto quelos | dobles y mantiene mediants pusde llagarala | embargo solo se | embargono | tamario que
folleto, aunque de | olementos o ratornie oo, | oraa maros sovan | conclusionde | presenta en asegura quela | contrastan con
‘slementos graficos | igual forma se menieneanpoco | lpari lainformaciona | de adquiriasi | Judoctonds loe | ue el publicoal | ciertas dreas por | informacion | el resto de los
on horiontel i e faco usas do el contenido hace que | Pesar de tener mismo, [otos: odl yier, foquenohayun | pueda ser otros,por o que
con los textos. hocho deqie algms peithravetiy diferntes mantiene solo. | gt on equilibrio,por ofra | usada de cumple esta
lamafioy cisaion: | dssodeinesy | fae prlis Ginamismo, como | Posiciones, noss | dos dobleces | Soriencin de parte so manera caracteristica,
La hoja completa del | elementos sobee ance por ejemploenlos | Sale delare .o izquierda a obsacvar L buen | potiiva, asl ofra el
folleto se compone | complementarios | elementos extra hace | numercs. los. establecida, sin ntie dorocha primero desarrollo del | como que o cumple con
do6oolumnasy 6 | como cuadros que | que se vea Giouios Gum ee embargoaltener | dificutadde | go'a parte trabajo aunque | cualquier éxito en la
flas, aunque la ayudan a manener | amontonado, si presentan y algunos | PoC0 0spacio entre | elaborar. superior gama do
quetacion es un orden Sibaigo laparie ds: | faxtos gus s da elemento posterorenla | empresa privada. | caracleristicas | pueda llegar a | colores pues a
conformada por e Deden encontrar | Puede dificultarse oo or bets que pueden interesarseen el | pesar de hacer
nimeros pares fiene fapelimpariants, fantn i forma una adecuada Yorine fe temaqueno | uso de un color
dinamismo lo que puesto que los vertical como founa de presentar la o o
hace que | e e | o comprender. ormadon, involucrado | variaciones en
informacién no se cormo los pesos, porlo cumple conla foeitladear
torme complicada de que se comp caracteristica de. ol
leer. cada elemento en como el ser confndraspor:
§ cuanto a tipografia es humano aprende lafaiiade
Su composicién tiene decir: textos, fitulos, e pequeno a contrete
més peso en la parte sublitulos, entre otros. or. principalmente
del centroy de las en los textos
esquinas por el claros.
tamafio y peso de los
nimeros
2 2 . 2 : 3. 4. 4. ’ . 3
Se presenta una No ocupa un gran | como tal, los cuadro | Carece de esta La informacion se la secuenciava | Setiene pensado | Elmanejode | Resuelve el fin | El folleto se
composicién simple, | numero de detexto se venbien | capacidad,yaque | presenta de forma enelordende | que seaun colores y formas hace notar por
es simple, al » por el que fue tar por
la cual va dirigida imagenes, porlo | espacios, porlo que | solo se empela de | organizada, oy lectura de publicogenerel,  (organizasleda | .oty el manejo de
hacia el centro del mantiene unabuena | fectura, adems de | utiizando . izquierda a porlomismo, el | una sensacion de Io0s colores, sin
folleto, ya que es en foctura, aun as. 1a | que suformato es el | elementos como | tradicional | erecha y de folleto no producto, embargo, so
esta zona donde hay Joearqul mun colores y tipografias | €C1aNGUIAr, | arriba abajo,en | presenta siendo mantiene en
il Bformaofy $ipsitoniett | para que sea facil | tendra 2 donde la e o utilizado para | tonos claros
espacio ocupado; se I’m"z ;: :‘.”;“;;‘ S;“"“ de reconocer, dobleces w;amu{; ‘ﬁ ;‘%‘;;W""& es presentar pcrslo que ?!Z
deduce que el relevante y que no, cuenta con buen obteniendo 3 | BCATE He informaciény | #€8° 40 &%
nimero de columnas | embargo, la forma | ademés, ensu espeelado para que | espacios b resaltar lo fo o
que ocupa es parya | en como las diseflo, los colores oe dosaqofele] para trabajar importante | imagenes no
que s permite presenta puede ser | pueden ser texto s encuentran
wiizar imégenes de | conflictiva al empleados en los ol mias
g ocupar espacio | puntos importantes, Hival de
horizontal, saturacion, por
mientras que en el o que intenta
proyecto serdn en darle equilibrio
vertical
i ] 5. b 5. 5. . 5 i 5.
Alhacerusode | Presenta clertos La cantidad de Presentaciertas | Elformatoes | Esinteresante | Alpublicoqueva | Sudisefioes | Yauna vez Lavisibilidad
una imagen con un | aspectos a mejorar, si | informacién esla | complicaciones al | de menor queapesarde | gnfocado son inamico, ef definido el s muy buena,
nivel de iconicidad | bien, la simplficacién | adecuada, no distribuir las tamano al que | ue elfolleto no | para personas | cémose realizé | publicoalque | yaquela
de fotografia, delai ion satura nillena por | secciones un usuario contenga que vana querer | el esquema hace | va dirigido, se | composicién
retrata bien o que | Mediante elusode | compieto todas las | trabajadas, en el | esta informacion en | comprar un queellectorse | entiendeque | influye en como
s vera en 50 05QUEMA aYUd0. | aroag do trabajo, | casodel dreade | familiarizado, | 008 1asdreas | oo sientaatiaidoy | puede generala
s dech aunque ol | oleto, dando al ;‘:;‘;‘;‘_ﬂ:m": ™45 | dejando apreciar ¢l | trabsjo que detalla | c de lrabeio s | cambiar un motor | no sienta tan Utlizado de | sensacion de
mayor cantidad de | Usuero un primer | LI SO K va | esauema que acercadecémoes | innovacion | Sacreels | por cansadala era movimiento con
foxto, las otras caras | acercamientode o | yrecct R B0 Y | ejempitica un la descripciénde | con el hecho | i ooCS tecnologiaque | lectura, ademas | adecuada del
so von ocupadas con | Qe tratard dicho | poaiacd i o | proceso y dejando | dicho proceso; de medio del uso de | ellos presentan, | de que el usuario, pero | esquema
respecto al diagrama | material, sin oo mjoras ara |17 4rea de trabajo | deberlair antes del i aci guiando la vista
que e;empmu todo | necesidad de que hay para presentar esquema, aunque | el cémo son geométricas se centran en gama cromética | hincapié que del usuario en
una man regar una Goncordancia entre | informacionmés | por i soo se puede | los olleos. | como el creuo, y | mostar os ayuda clasificar | dependerd del | cada paso,
©ptima, sin sobrlsallr descripcion. En todos los elementos | detallada acerca de | legar a nomales, asuvez hace | a lainformaciony | interés y que en | adems del
de los mérgen cuanto alos quesepresentan. | ese procesoy por | comprender, serla | ademésde | uso de color para | destacables de la | darles niveles de | la actalidad la | notorio
cuidando los textos demés elementos, Gitimo dando un lo 6ptimo hacer que hace facil | destacar nueva tecnologia, | importancia, el mayoria de los | contraste en
¢° Wb“’“'* yde | elusodelos 4rea de trabajo para | esas adecuaciones. | suusoyel | InfoMacion.yse | agemas delos | usolimitadode | usuariosyano | las dos dreas
orida, 0s ayuda a medios de contacto | Ademés de que el | c puede apreciar | ponoriiosy por | colores ayudaa | usan follelos en | de trabajo, una
i‘“‘_d’?:;"':':;"“ simplificar y y consultas si el 4rea de los medios | usuario puede z:';‘:‘::‘:::"’z quéelusuario | queellectorno | papely donde se
i relacionar el titulo usuario lega a tener | de contacto vaen | llevario i eria sesature ylimite | prefieren verlo | visualiza el
orkationteds con su contenido, olras dimensiones | consigo a Usario puede. | adauiido, o sulecturapor | desde sus esquemay otra
Tejorar & malurse en | © blen. 0 que se Dandoasi,la haciendo q todos ados. | gompronder que | hacen de manera | tantos ispositivos | donde se da a
o mismo folleto, y no | hace en dicho posibiidad de que | un gasto ms a la éptima, no distractores que | mévilesoen | conocer la
ratarlo como un paso, todos el usuario puede | hora de su importante. saturan de en este caso sus descripcion del
elemente separado, | conservan el leery comprender | produccién. informacién, dan | serfan de la computadoras, | proceso
mismo estio de detenidamente o conocer d cantidad de asi que podria | usuario,
diseno, es decir, que se le presenta. estadisticosy | colores que se e | considers haciendo ver ol
todos hacen uso explican el presenten modificaciones | notorio manejo
de la gama funcionamiento | Ademés, quelos | para su dela
cromética del sistoma, so | gréficos adaptabiidad | informacion
establecida entiende quese | cjemplicany | en digital para sintetizar
jugando con ella requieradeun | sintetizan la ¥ ejemplificar
para destacar conocimiento informacién de de la mejor
ciertos elementos, previo de los ra manera para el
ademés de la automéviles para | adecuada sin ser beneficio del
simplificacion de que el usuario no | el foco princij usuario,

05 pueda tener mas | del folleto, ni que. generando una
para que no sean dudas de las que | pasen por armonia visual
el foco principal del podriatener. desapercibidos. con todos los
usuario. elementos.

@ 7 7 z 3 4 z
Presenta una L €l Este La 6 Sale de fo Pablico en
mposicion utiizadas son de | informacion no es una gre no es nada convencional, | No hay ningin | general, el
dinmica, no tiene la | iconicidad alta, se | nada compiicado, la | interactividad, complicada, sin | es cuadrado | punto de pierde | disefio como tal
forma cldsica do un | hace buen uso de | informacién principal duda no hay i buen

elias, mantiene
equilbrio entre

nta en el
centro del producto y
f

que los elementos y
el

el

es adecuado,
permitiendo un
descanso visual al
lector.

Los mérgenes son
iguales en todos los
apartados, logrando
mantener un
equiliorio en todo el
producto

aunque el diseio

también d

oportunidad de
cer uso de

distinta iconicidad,
o cual es una
ventaja.

sus alrededores,
manteniendo u

secuencia de lectura
‘apropiada y dinamica

saturar al lector.

ningtn punto de.
i n

sig!

ue la manera de

lectura a la que se
est

acostumbrado.

y no se
aunasola

pégina, sino
que posee

s N
suma
organizacion

dela
informacion

en la secuencia
de I

la
informacién, la
enumeracion
refuerzay
orienta

impida su
entendimiento
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Anexo 11:

Aqui se encuentra el cuadro de pertenencias del manual, elaborado por el equipo de trabajo.

Imagen de la

CARACTERISTICAS A EVALUAR

Adaptabilidad en

Puntaje Final

Ventajas Desventajas Econémico s digitales e Ergonémico Nivel de reproduccion
La propuesta 5 5 7] 5 19
presenta una  Hace uso de « Elancho de Encuantoalos | Alserun formato Se mantiene en el | Al tener un formato
VIAJES ESCOLARES composicion recuadros de linea es muy precios de general, no requiere | formato comun, comuin como por
basada en la dos colores lo largo lo que i i6 siendo rectangular | ejemplo tamafio carta,
Procesds ga:loq impresion y de hacer iy
diagonal, por lo que ayuda a puede dificultar | acabados, es una | modificaciones para | SU forma, por lo que | su reproduccion se
Qasus Shpaiai la la 'egibilildladm 0 | opcion viable ya | su adaptabilidad en '"azip“'?,"" hojest || facllterde; 'Z‘ manera
elementos se informacién en cansar al lector ¢ - un desafio, que se pueda tener
irén esquinando, recuadros « Paleta de color gusel nmeaes: | SeoREios Y mientras que, al mas de dos juegos si

ademas en cada
lado, creando un
equilibro con su

Da prioridad a
los ejemplos de
los escaneos de

limitada, solo
existen 2 tonos,

tintas se reduce a

puede navegar en

tiempo y dinero al

para la comodidad y

observarlo, las
tonalidades claras
pueden cansar la

se desea, asi mismo, la
forma de
compaginacion y

esto afectaria | T :

respectivo estilo, los documentos, enla imprimirlo en preferencia del vista, aun asf, hace | acabados puede llegar
sin embargo, no destacando las jerarquizacion | offset. usuario, hasta podria | uso de contraste | a ser tan sencillo como
cuenta con partes que se e interactividad un pdf i para ser
elementos requieren y sin del disefio. En cuanto a interactivo solo evitar esta situacion
graficos muy necesidad de « Elusodela acabados es una | generando los
destacables, saturar la gama opcién econdémica, | botones
dado que solo pagina. cromatica para | ya que no requiere | correspondientes,
utiliza imégenes « Hace uso de generar de acabados dado que los
Ide ‘;Je'“P"’ de una contraste esté | especiales, sino | margenes permiten
08 fomatos: Jorsi Sl At bien elaborado | guje ytiiza esas posibilidades.
mientras que la ayudando a enlasegunda | ai040g
jerarquia se diferenciar los pagina, peroen | "= 000 )
visualizara por titulos de la primera se - )
medio de subtitulos y pierde el texto, | disefio editorial
tipografias y texto « No contiene pie | €OMO €l suajadoy
colores. « Disefio de de pagina empastado.

péginas con

distintas

organizaciones,

siguiendo la

pagina maestra,

se

realizar distintas

composiciones.
Optando por un « Mantiene un « Las tonalidades | 4 3 5 I 16
estilo clasico de orden centrado utilizadas, dan Al ser un formato mas | Como tiene una El nivel de
un manual de enla seriedad al El precio para grande, sumodo de | forma familar a reproduccion es acorde
identidad para la visualizacion de producto, imprimir en una visualizacion podria | otros docuementos, | aunque podria
muestra mas la informacién evitando llamar | hoja el tono color | verse afectado por las | en este caso un dificultarse en el corte
amplia de cada * Tiene la atencion arena de fondo dimensiones de los folder, se da la de la pestaiia que se
uno de los dinamismo, «: ‘No ciienta 6or ispositivos que usen iliaridad de desea colocar en los
apartados junto ayuda a que la algin gasto los usuarios. Asi que | manejarlo con partados para que
con i ion no que i ya |seré consi confianza, ademas | estos puedan ser
descripciones setome le de que se estaria como algo tedioso | la pestafia le da un | divididos. Por lo que
mas extensas. pesada. personalidad al | imprimiendo toda | para el usuario el toque de compete en los
Con la diferencia |« Utiliza una interior del la hoja en ese hacer zoom a las practicidad cuando | acabados y la forma de
de cada jerarquizacion manual color y eso podria | paginas para poder se lea, los compaginacion puede
separador de los en los parrafos « Ladistribucién | conllevar un gasto | leer i que ser i con un
apartados debe e ion o e extra, ademas de | considerando para | utiliza son sobrios, | engargolado.

tener ese corte
como si fuera
una carpeta,
dicho corte dara
la indicacion al
usuario para que
pueda acceder al
apartado que
desea de manera
mas préactica sin
tener la
necesidad de
buscar en el
indice.

El conjunto de
las tonalidades
utilizadas es para
tener un
panorama para
una mayor
flexibilidad y
contraste mas
dinamicos, sin
perder el objetivo
de la formalidad
de dicho
documento.

los subtitulo de
los titulos y el
texto

Se hace una
correcta
implementacion
de opacidad en
ostextosy los
numeros lo que
facilita la
relacion y se
crea aire entre
cada parrafo por
lo que no se ve
pesado
visualmente

Al disefiar una
pestafia en
cada apartado
hace que sea
diferente a lo
que
normalmente se
suele trabajar
en los manuales

elementos en
la retigcula no
eslamas
Sptima, se
debe
considerar el
nimero de

optimo.

No suele haber
un quilibrio en
ciertas paginas
por lo que se
suele ver mas
pesado un lado
del documento.

que afectaria en la
impresion del
mismo.

Ademés de que si
se llegase imprimir
en un fondo
similar afectaria
enla
configuracion
cromatica de los
colores
secundarios como
lo los tonos
azules.

La paleta de color
al ser una
cuatricromia
igualmente
representaria un
gasto al tener que
imprimir todo en
4x4.

El suaje
solamente en los
separadores seria
un costo extra,
aunque si se
imprime en tirajes
grandes, el costo
seria redituable.

El empastado de
las guias podria
signigicar otro

que tipo de usuario va
destinado, en este
caso con maestros
que pueden tener
problemas de la vista.
La propuesta puede
tener la posibilidad
para agregar botones
y volverse un pdf
interactivo.

generando que su
lectura sea amena.
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gastos que
contemplar.
Esta propuesta * Organizado al « Almomentode |5. 5 4 5 1 9
se basa en tener contar con tratar de El formato permite | Al ser un formato Se mantieneenla | Su nivel de
INDICE en su mayor columnas y filas colocar ser recortado o general, no requiere | clésica forma reproduccién es alto
T S parte del Hien tsfinides; informacién, se | suajado de de hacer rectangular, pues al ser un formato
= APARTAGOA contenido la aprovechando puede saturar | manera sencilla, y ones para ndo que su | que norm, se
. caracteristica de cada espacio la pagina, por |encasodeser | g adantabiidaden | Maleabiidadsea | usa, facilita costos y
3 orden, asi como dandole:um lo que cansaria unaimpresion en | oo medios, se senclila y sin produccion.
4 que alo largo de 3 al lector téner, el papel ya d conflictos, los
k las paginas uen;uso; « Altener varias | vendria recortado, | Puede navegaren elementos visuales
pueda recabar ¢ Elusodelos I un . como color y
s informacion elementos como pueden hacer | costo rentable por | Parala comodidady | formas fo vuelven
necesaria y colores y formas uso de que el | el formato. preferencia del dinamico y
completa por lo se les dio un texto abarque usuario, hasta podria | llamativo al lector,
que se decidié buen uso, pues S0l doade Encuantoalas | generarse un pdf aun asi, debe tener
utilizar mérgenes jerarquiza y ellasynotres | tintas, al seruna | interactivo solo cuidado de no
INDICE realizados por el mantiene asi se cumpliria | paleta generando los. saturar la vista, de
" " método de la equilibrado cada con el minimo | monocromtica se | potones igual forma, se
= APARTADO A clagaral, set apartado a de palabras en | podria aprovechar | correspondientes, debe tener cuidado
2 . como 6 presentar la caja de texto, | €l lono_ principal y | gado que los en manejar la
3. columnasy 9 « Puede poder jugar con méargenes permiten tipografia y no
filas. * Elusode dificultarse en | ellos para realizar genespe saturar las paginas
s distiftes esas posibilidades. a
una de las tramados que con la misma.
5 Su composicién tamarios y cajas el ahorren tinta. Sin
5. es mantener un pesos de contraste que | embargo, si se
equilibrio entre tipografias semanejaen | llegase a imprimir
cada elemento. vuelven sencilla latipografiay | en offset, se
la lectura el fondo de tendria que
APARTADO C IAPARTADO E Eluscrde, * Elmanejo de la color contemplar el
o gréficos es gama cromética gasto de los
esta bien onginales
puesto que estos utiizado, puesto mecanicos de
ayudaran a dar 5 g cada pliego.
orden entre cada Que jsraquica
apartado y se lajinformaciony, Siendo asi, una
podréa guia de manera opci6n economica
implementar en visual al y rentable si es
recuadros usuario, es. que se trata de
aquella decir, sin tirajes grandes.
informacién necesidad de
relevante y que que el usuario
g se le deba de se detenga a
APARTADO C APARTADO E prestar mas \oaricadh
atencion. pégina se
comprende
completamente
cada seccion.

142



Esta propuesta
tiene como
propdsito poder
jerarquizar
informacion que
ayude en la
comprension y
seguimiento
completo de un
proceso
administrativo.
Por lo que se
busca que sea
un disefio
enfocado en ser
interactivo,
legible y
explicativo
visualmente.

El formato esta
basado en un A4,
en vertical, esto
con el objetivo de
que los colores y
el uso de
ilustracion
descriptivas
fuera mejor
distribuido,
ademas de que
cuenta con
espacios
suficientes que
permite que
visualmente sea
agradable de
leer. Es un
disefio simple
pero informativo
alavez

Tiene buena .
jerarquizacion
por o que no se
dificulta la
lectura

Maneja un estilo
de ilustracion
novedoso

La
maquetacion
no tiene la

distribucion, se
le da mayor
peso visual a
otros
elementos,
generando un
contraste no
armonioso y
que genera un
desequilibrio.
Contiene pocos
médulos por lo
que sienun
momento del
desarrollo se
requiere
implementar
dinamismo se
dificultaria

El manejo del
color no es
aprovechado
ensu
distribucion

4
El formato al ser
un A4 ahorra
precios en cuanto
a comprar pliegos
i al

5

Al ser un formato
general, no requiere
de hacer
modificaciones para

5

Manteniendo el
formato rectangular,
no presenta
problemas al

per
sistema AO de
papel para
recortarlo.

Encuantoala
seleccion
cromética, en la
parte ilustrativa
cuenta con mas
de 4 tonos, por lo

su en
otros medios, se
puede navegar en
diferentes dispositivos
para la comodidad y
preferencia del
usuario, hasta podria
generarse un pdf
interactivo solo
generando los

cuanto a su lectura
y visualizacion, el
manejo de dos
colores sélidos, si
bien, es funcional,
es recomendable
que se manejen al
mismo tiempo, para
generar dinamismo,
se recomienda

quesedebede | botones varias en cuestion
que de ti i

seria una dado que los

impresion en

Cuatricromia de
ambos lados del
pliego, lo que
conllevaria un
costo elevado ya
sea si se trata de
impresion en
offset o plotter.

No tiene muchos
acabados, por lo
que esto no
representa un
gasto elevado, sin
embargo, es
importante aclarar
que entre més
grande sean los
tirajes de
impresion mejor
mas rentable sera
su impresion y
distribucién.

margenes permiten
esas posibilidades.

5
Su nivel de 1 9

reproduccion se torna
facil y econémico por lo
que se podrian tener
maés de dos juegos del
documento.

Anexo 12:

Aqui se encuentra el cuadro de pertenencias del folleto, elaborado por el equipo de trabajo.

CARACTERISTICAS A EVALUAR

- — Adaptabilidad en Puntaje
Imagen de la maquetacion Descripcion Ventajas Desventajas Econémico medios digitales e Ergonémico Nivel de reproduccion Final
Da a conocer el * Contiene * Lalinea de El disefio esta Naye Su disefio es dinamico, | El nivel de reproduccion

proceso de manera
mas dinamica y no
como esta
acostumbrado el
usuario, es decir,
que sea de manera
lineal. Se les brinda
un espacio a los
consejos, sin ser
prioridad, ademas
los pasos tienen un
icono estilo lineart
para poder dar un
primer vistazo
acerca de lo que se
quiere dar a
conocer.

movimiento, por
lo que ayuda a
que el usuario
mantenga su
atencion

La gam:

colores favorece
ya que existe un
contraste.

Existe una parte
de consejos por
lo que expande
el contenido de
informacion

.

carretera puede
llegar a abarcar
espacio
innecesario.

* Elcolorde
tipografia de
color negro no
favorece o brinda
gran contraste
con el fondo
verde.

basado en un
formato que permite
la flexibilidad de los
pliegues.

La gama cromatica
esta basado en el
sistema CMYK, lo
que tendra como
consecuencia
contemplar medios
de reproduccién que
sean accesibles
para quién los
imprima.

Los acabados serian
un costo extra, ya
que el suajado y el
pliegue son
acabados
necesarios para el
folleto.

por lo que es atractivo
a la vista, manteniendo
la forma rectangular
horizontal, no aiade
complejidad al
momento de manejar,
sin embargo, los
colores que emplea
son adecuados y no
llaman mucho |
atancion,

favorece puesto que el
formato es de nivel
universal. Asi que se
puede llegar a imprimir a
grandes cantidades.

En la parte del dobles
solo serian en 3partes.

18
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COMPOSICION 1

[ | oianisy
ST 0 30VIA N
i o e YZEIV3H OWOD!
PROPOSITO

Esta propuesta de
disefio se realizd
con el objetivo de
que se visualice de
forma ordenada los
pasos a seguir para
el proceso de viaje,
se utilizé una
maquetacion de 16
columnas y 24 filas
pues al usar un
documento oficio,
necesitan mas
mddulos aparte de
que la informacion
puede tener
dinamismo si asi se
requiere. Por otra
parte, el folleto no
sera como el que
normalmente se
usa si no que este
se divide en 6
secciones y estard
doblado como
acordeon asi
puede volverse
como bolsillo sin
ocupar mucho
espacio, se crearon
dos composiciones
con la misma

PROPOSITO @

PROPOSITO

0L1S040Nd
PROPOSITO

0L1S0d0ud
PROPOSITO
=
PROPOSITO
PROPOSITO

isolanis3
303lVIAND
MVZIV3H OWOD?

q
b=
o=0)

[COMO REALIZAR
GOnvineoE EsTUDIOS?

{COMO REALIZAR
vine o esruoios?

solo
que en la primera
se muestra con un
poco de dinamismo
y el segundo al
mantener cuadros
hace que se
visualice con mas
orden, ambas
composiciones les
dan relevancia a
los nimeros y se
componen de texto
e iconos que se
complementan
entre si.

.

La paleta de
colores favorece
pues no solo se
ve de una sola
forma si no que
ayuda
visualmente

La jerarquia
ayuda a que se
pueda
comprender los
diferentes
elementos como
texto, titulos,
subtitulos e
iconos como se
aprecia en la
composicién 2

Se puede
mostrar con
cierta cantidad de
texto, por lo que
podria no
favorecer para
iconos o
imagenes si se
requiere.

No contiene
‘movimiento por lo
que podria
aburrir al pablico.

El formato del folleto
es un tamafio oficio,
este tamaio puede
representar gastos
considerables ya
que si se planea
imprimir en un pliego
de papel se podria
desperdiciar
espacio, sin
embargo, con una
buen
aprovechamiento y
ordenamiento de los
folletos para
impresion dentro del
pliego podrian
ayudar en ahorrar
gastos.

Los tonos estan
basados en el
sistema CMYK, lo

consecuencia
representaria un
gasto si es que se
imprime en pocos
tirajes.

Aunque si se eligiera
una impresion en
duotono el folleto
perderia legibilidad y
calidad.

Los acabados
tendran un costo
considerable, ya
que, al ser doblado
en varias secciones,
se debe de
contemplar un
sistema que se
encargue de todos
los dobleces que
contiene el folleto.

La composicion de
ambas propuestas es
ordenada, por o que
leerlas es de manera
senscilla, emplea
colores llamativos,
creando contraste pero
no volviendose un
problema para la vista,
de igual forma, los

5

El nivel de reproduccion
se facilita, ya que se
aplica en un formato que
usualmente esta
disponible en cualquier
imprenta, aparte de que
en un solo formato
pueden salir dos juegos
del folleto

que emplea son de
tamarfio adecuado para
la lectura, aun aspi
mantener el formato
rectangular le permite
una maleabilidad
pertinente,

frente y vuelta, por lo que
solo costaria minima
parte en cortar para
separar y los dobleces de
cada seccion.

20
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Lorem
ipsum
dolor sit
a

consec-

La propuesta esta
disefiada con el
objetivo de llamar
la atencion, dado
que presentara el
proceso en
cuestion, para esto
se tomo colores
vibrantes como el
amarillo (se
podrian cambiar) el
cual se ira
distribuyendo
mediante formas
no tan complejas
que se puedan
identificar, es asi
que para su facil
lectura se empled
tipografias sans
serif con formas
geométricas.

El formato del
folleto es de
tamafio oficio, en el
cual se harén 4
dobleces que
albergaran 5
columnas, dando
de forma de un
acordeon.

« Contiene una
buena
composicion, en
cada uno de sus
elementos
El uso de
rectangulos
favorece el
ordeny se ve la
limpieza entre
los contenidos.
s La
jerarquizacién
hace que el
lector pueda
diferenciar entre
los elementos y
no perderse al
estar leyendo

.

Necesita tener
una gama
cromatica un
poco mas amplia
para que exista
una variacion

Al no contener
iconos podria
complicar cuando
se requiera
aplicarlos junto a
la informacién

El formato por
induccién debe ser
uno que esté fuera
los formatos
tradicionales de
papel, y busque una
medida que cumpla
con su exigencia,
sobre todo de
espacio y
funcionalidad. Lo
que como
consecuencia tiene
que puede que no
exista mucho
material
desperdiciado si es
que encaja con los
pliegos de papel
para impresion, En
caso de que no, s
seria un gasto
considerable. El tipo
de papel no se
menciona, pero
debe ser un papel
que permita ser
flexible, y sobretodo
que ayude a que la
informacion se
visualice como esta
disefiado en el
prototipo.

Los colores solo son
2, lo que podria
ayudar a generar
alternativas de
impresion
economicas como el
Offset.

Los acabados que
se mencionan son el
suajado exacto de
cada ejemplar del
folleto, y tambien su
plegado, ya que son
muchos, y si se
quiere alcanzar un
nivel de calidad es
mejor organizarlo y
designar algun
profesionista para
hacerlo bien.

Mantiene el formato
por lo que

5

su manejo es
adecuado, la gama
cromtica puede
resultar un poco
problematica al no
combinar otros tonos,
ademas de que e color
amarillo resalta
demasiado, las
tipografias sona
adecuadas.

La ion se
facilita, pues el formato
oficio, es un formato que
se usa en basicamente
toda imprenta, por lo que
su impresion, se facilita y
no existiria
complicaciones pues
cada seccién esta
delimitada para que el
usuario sepa donde
exactamente doblar en
forma de acordeon.

20

Cuadriptico tamafio
carta en impresion
por ambos lados.

Por el exterior esta
la portada,
contraportada, y
pliegos que
explican e
introducen al lector
al folleto.

Los pliegues
exteriores de las
orillas se doblan al
interior del folleto, y
de juevo se vuelve
a doblar para
visualizar la
portada y
contraportada con
checklist.

Una vez que se
desarma el folleto,
encontramos la
informacion
sistetizada del
proceso
administrativo.

Esta dividido con
una reticula que
contempla el
doblez del
cuadriptico.

« Permite que los
bloques de
informacién mas
importantes se
separen entre si
por pliegue.

Seleccion
cromética no
vinculada al
objetivo ni
identidad del
proyecto
Seleccion
tipogréfica con
errores en su
legibilidad.

El formato es
convencional, o que
llevaria a que se
pudiera imprimir en
cualquier imprenta,
ademas de no
generar perdidas de
papel si es que
imprime en un
pliego.

El tipo de papel
debe de ser uno que
permita el doblez y
armado de cada
pliegue. Por lo que
se considera un
papel couache que
representa un gasto
considerable.

Existe una
diversidad de
colores y tonos, por
lo que se induce que
es un sistema
CMYK que ademas
es costoso si se
quiere imprimir todo
el folleto a color, ya
que no existen
espacios blancos.

Por dltimo, los
acabados serian el
suajado y el
plegado, lo que son
costos minimos pero

El formato que
presenta es
rectangular, adecuado
para la lectura de
izquiera a derecha, su
composicién esta bien
definida por lo que las
formas que emplea no
causan conflicto a la
vista, sin embargo, al
colocar mas un tipo de
elementos se siente
saturada de graficos,
los colores que utiliza
so adecuados, ya que
no son tan llamativos
pero si atractivos para
el usuario.

18
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importantes para a
calidad del folleto.
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Anexo 13:

Aqui se encuentra la primera propuesta del producto final 1, elaborada por el equipo de trabajo.
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MANUAL PARA LA
ELABORACION DE
UN PROCESO
ADMINISTRATIVO
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1. TEMA
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INTRODUCCION

Icat aut et et earum debis ea vollam repedis-
simi, conet volorias quas dolo exerum quodit
arcipsam, ut rempor aliquid eliqui tem untur,
volo quo iuscips anitas dellaci ditemque de-
rendipsum fugit laturia cor moluptatint alisi
que sa ipienihit reratur sunt ut etur alitas es-
tio ipsandu ciditam sam, sumquatquis es qui
sequunt fugia dolupti onsequam etus. Icat aut
et et earum debis ea vollam repedissimi, conet
volorias quas dolo exerum quodit arcipsam,
ut rempor aliquid eliqui tem untur, volo quo
iuscips anitas dellaci ditemque derendipsum
fugit laturia cor moluptatint alisi que sa ipie-
nihit reratur sunt ut etur alitas estio ipsandu
ciditam sam, sumquatquis es qui sequunt fu-
gia dolupti onsequam etus. Icat aut et et earum
debis ea vollam repedissimi, conet volorias
quas dolo exerum quodit arcipsam, ut rempor
aliquid eliqui tem untur, volo quo iuscips ani-
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CREDITOS

Icat aut et et earum debis ea vollam repedis-
simi, conet volorias quas dolo exerum quodit
arcipsam, ut rempor aliquid eliqui tem untur,
volo quo iuscips anitas dellaci ditemque de-
rendipsum fugit laturia cor moluptatint alisi
que sa ipienihit reratur sunt ut etur alitas es-
tio ipsandu ciditam sam, sumquatquis es qui
sequunt fugia dolupti onsequam etus. Icat aut
et et earum debis ea vollam repedissimi, conet
volorias quas dolo exerum quodit arcipsam,
ut rempor aliquid eliqui tem untur, volo quo
iuscips anitas dellaci ditemque derendipsum
fugit laturia cor moluptatint alisi que sa ipie-
nihit reratur sunt ut etur alitas estio ipsan du
ciditam sam, sumquatquis es qui sequunt fu-
gia dolupti onsequam etus. Icat aut et et earum
debis ea vollam repedissimi, conet volorias
quas dolo exerum quodit arcipsam, ut rempor
aliquid eliqui tem untur, volo quo iuscips ani-
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O01. TEMA

SUBTEMA

Icat aut et et earum debis ea vollam repedis-
simi, conet volorias quas dolo exerum quodit
arcipsam, ut rempor aliquid eliqui tem un-
tur, volo quo iuscips anitas dellaci ditemque
derendipsum fugit laturia cor moluptatint
alisi que sa ipienihit reratur sunt ut etur ali-
tas estio ipsandu ciditam sam, sumquatguis
es qui sequunt fugia dolupti onsequam etus.
Icat aut et et earum debis ea vollam repedis-
simi, conet volorias quas dolo exerum quodit
arcipsam, ut rempor aliquid eliqui tem un-
tur, volo quo iuscips anitas dellaci ditemque
derendipsum fugit laturia cor moluptatint
alisi que sa ipienthit reratur sunt ut etur ali-
tas estio ipsandu ciditam sam, sumquatquis
es qui sequunt fugia dolupti onsequam etus.
Icat aut et et earum debis ea vollam repedis-
simi, conet volorias quas dolo exerum quodit
arcipsam, ut rempor aliquid eliqui tem un-
tur, volo quo iuscips anitas dellaci ditemque
derendipsum fugit laturia cor moluptatint
alisi que sa ipienthit reratur sunt ut etur ali-
tas estio ipsandu ciditam sam, sumgquatquis
es qui sequunt fugia dolupti onsequam etus.
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PASOS DE COMO REALIZAR UN
PROCESO ADMINSITRATIVO
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01. TEMA
SUBTEMA

Icat aut et et earum debis ea vollam repedis-
simi, conet volorias quas dolo exerum quodit
arcipsam, ut rempor aliquid eliqui tem untur,
volo quo iuscips anitas dellaci ditemque de-
rendipsum fugit laturia cor moluptatint alisi
que sa ipienihit reratur sunt ut etur alitas es-
tio ipsandu ciditam sam, sumquatquis es qui
sequunt fugia dolupti onsequam etus. Icat aut
et et earum debis ea vollam repedissimi, conet
volorias quas dolo exerum quodit arcipsam,
ut rempor aliquid eliqui tem untur, volo quo
iuscips anitas dellaci ditemque derendipsum
fugit laturia cor moluptatint alisi que sa ipie-
nihit reratur sunt ut etur alitas estio ipsandu
ciditam sam, sumquatquis es qui sequunt fu-
giadolupti onsequam etus. Icat aut etet earum
debis ea vollam repedissimi, conet volorias
quas dolo exerum quodit arcipsam, ut rempor
aliquid eliqui tem untur, volo quo iuscips ani-
tas dellaci ditemque derendipsum fugit laturia
cor moluptatint alisi que sa ipienihit reratur
sunt ut etur alitas estio ipsandu ciditam sam,
sumquatquis es qui sequunt fugia dolupti on-
sequan etus.

Icat aut et et earum debis ea vollam repedissimi, conet volorias quas dolo
exerum quodit arcipsam, ut rempor aliquid eliqui tem untur, volo quo
iuscips anitas dellaci ditemque derendipsum fugit laturia cor molupta-
tint alisi que sa ipienihit reratur sunt ut etur alitas estio ipsandu ciditam

Fig. 1. Descripcién

1. Término desconocido: “Definicién”.
1. Término desconocido: “Definicién”.
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01. TEMA

SUBTEMA

Icat aut et et earum debis ea vollam repedissimi, conet volorias quas dolo exerum quodit ar-
cipsam, ut rempor aliquid eliqui tem untur, volo quo iuscips anitas dellaci ditemque derendip-
sum fugit laturia cor moluptatint alisi que sa ipienihit reratur sunt ut etur alitas estio ipsandu
ciditam sam, sumquatquis es qui sequunt fugia dolupti onsequam etus. Icat aut et et earum de-
bis ea vollam repedissimi, conet volorias quas dolo exerum quodit arcipsam, ut rempor aliquid

eliqui tem untur, volo quo
iuscips anitas dellaci ditem-
que derendipsum fugit laturia
cor moluptatint alisi que sa
ipienihit reratur sunt ut etur
alitas estio ipsandu ciditam
sam, sumquatquis es qui se-
quunt fugia dolupti onsequam
etus. [cat aut et et earum debis

Fig. 1. Descripcién

1. Término desconocido: “Definiciéon™
1. Término desconocido: “Definicion™

ea vollam repedissimi, conet
volorias quas dolo exerum
quodit arcipsam, ut rempor
aliquid eliqui tem untur, volo
quo iuscips anitas dellaci di-
temque derendipsum fugit
laturia cor moluptatint alisi
que sa ipienihit reratur sunt
ut etur alitas estio ipsandu

ciditam sam, sumquatquis es
qui sequunt fugia dolupti on-
sequam etus.
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01. TEMA
SUBTEMA

Icat aut et et earum debis ea vollam repedis-
simi, conet volorias quas dolo exerum quodit
arcipsam, ut rempor aliquid eliqui tem untur,
volo quo iuscips anitas dellaci ditemque de-
rendipsum fugit laturia cor moluptatint alisi
que sa ipienihit reratur sunt ut etur alitas es-
tio ipsandu ciditam sam, sumquatquis es qui
sequunt fugia dolupti onsequam etus. Icat aut
et et earum debis ea vollam repedissimi, conet
volorias quas dolo exerum quodit arcipsam,
ut rempor aliquid eliqui tem untur, volo quo
iuscips anitas dellaci ditemque derendipsum
fugit laturia cor moluptatint alisi que sa ipie-
nihit reratur sunt ut etur alitas estio ipsandu
ciditam sam, sumquatquis es qui sequunt fu-
giadolupti onsequam etus. Icat aut etet earum
debis ea vollam repedissimi, conet volorias
quas dolo exerum quodit arcipsam, ut rempor
aliquid eliqui tem untur, volo quo iuscips ani-
tas dellaci ditemque derendipsum fugit laturia
cor moluptatint alisi que sa ipienihit reratur
sunt ut etur alitas estio ipsandu ciditam sam,
sumquatquis es qui sequunt fugia dolupti on-
sequarn etus.

NOTA:

Aclraciones, observaciones y reco-
mendaciones sobre el paso sobre el
que se esta abodando.

* Lorem
* Lorem

1. Término desconocido: “Definicién”.
1. Término desconocido: “Definicién”.
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NOTA:

Aclraciones, observaciones y reco-
mendaciones sobre el paso sobre el
que se esta abodando.

* Lorem
* Lorem
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Anexo 14:

Aqui se encuentra la primera propuesta del producto final 2, elaborada por el equipo de trabajo.

Formalizacién de
contrato

Recaba y entrega la
documentacion del
proveedor

i{COMENZAMOS!

iNecesito un viaje?

Investiga los lugares a
visitar

Establece una fecha para
elviaje de estudios

Levantamiento
y captura de evidencia

Consultz o nota 10, para
obtener mds informacidn.

Informa a los

Consulta lanota 2,3y 4, pora
obtener mds informacidn.

Acude a Direccion

Consulta lo nota 1, para
obtener mds informacidn

Llenado y entrega de
carta responsiva por
istentes

Consuita la nata Sy &, para
abtener mds infarmacion.

Recaba cotizaciones de
las agencias de viaje

L-Causa delvizje

2 Investigacidn de los lugares a
visitar

5.-Establecer una fecha para el viaje
de estudios

4.-Acudir a Direccidn

5.- Realizacidn del
itinerario

6.-Llevar a cabo una
reunisn informativa

7.-Llenado de documentos de
estudiantes

&-Llenado de la documentacidn
solicitada

o.-Emisidn de cotizaciones de las
agencias de iaje

10.- Revisiény seleccién de
las cotizaciones

11.- Entrega de documentacion
oficial de agencias eleccionadas

12-Espera y entregadela
documentacidn

13- Realizacidn del viaje

14.- Levantamiento y captura de:
evidencia

Entrega de documenta-
cién a Direccién y Recur-
sos financieros

Consulta lo nota 8,9 10,
pary obrener mas informacicn,

Integra el expediente

Consultala nota 7, para
obtener mis informacion.

PARA LA ELABORACION

w VIAJE

ACADEMICO
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Anexo 15:

Aqui se encuentran las aplicaciones de las correcciones de ambos productos finales elaboradas
por el equipo de trabajo.

RS

Informa a los Llenadoy entregade Entrega de documenta-
participantes o/ carta responsiva por cién a Direccin y (Hota 1)
asistentes. Recursos financieros

El responsabsle debe redactar 3 solictud
difigida haia la Directora e la acultad,
finde se puntualicey especiiue &
D  desting del viaje.

El encargado debe dar a conocer los
siguientes delalles respectoal viajey
la documentacidn sclicitada:

Este folleto ata dissfiado pars proparcionans
informacion esencial que hard que tu experiencia

Después de recabar la documenta-
dén, el epediente se entiega en
Direcritin y a Fecursos Financieras, 5=
envia

Las asistentss enlezan al (=5ponia
Bl el viaje s carta responsiva v
arfan en ot 707 s dacumenta-
cibnsiguent:

sea lo mids fécily enriquecedora posible

«Facha aspecifica del viaje
«Lugar donde serd elvige

+ Costos dl vizje

«Fecha de entregas, tanto de
dinero coma de carta responsiva
{documentacian)

Realiza el itinerario

(Mota2)

HNE
“Cradencial institucicaal Wgsnte
sHarder donde se verifiqua que

50N estudiants activo

+ tineraric adtable
+ Lista de asistentas editable
+ Colizaciones originales

Es fecomendable crearun gedfico conla
Informacién necesaria para cia d fsibn
alviaje y s#a visto por & pablico.

iMecesito un viaje?

Elviaje de estudios es una herramianta
de aprendizaje en la asignatura, el
realzarlo pretande apoyar al logro de
Ins abjetivos del programa.

Comsuta (o nota 8,5 10, (Hata3)

parg obrsner mas informacicn.

Consulta lo nota Sy & para
abtener mis cidn.

Recaba cotizaciones de
las agencias de viaje

Fca U o1 coNtiol e pusde realizar

obtaner s egitro d as parsonas
Interesadas an asistr al vise de estudios.
a0 vez, ver 1y pas il e agregar

Se reliza une tabla sencila isin
ningin Tarmats en cuesticn da color,
wariaciones de | lipografia autilizar o
&l use de ormmentos; dénde se

5 explique de mamera sintetizada: [2

Integra el expediente

Una vez obtenida la informacion de
I8 ctudiantes, o encargado dél v
debe integear la carta compromiso,
formatn aval y 1 nformacién de la
sancis el

actividad y los ranges deliempo para
cadauna de ests, posteriora sso, 5=
debie ncluirin 13 documentacisn del
tramite.

E= naresario que s realicen 3 coliza-
ciones y cada una detre contener lo
sizuients:

Investiga los lugares a
visitar

Reslizzr una previa investigacion que
imalucra informacian de los hgares &
visitan contemplandas costo de acossa,
horarias de apartura, fingeario de
eposiciones,  reglamentas,  entre
atros, asi como una colizackin donds:
52 involuces costos o descuenios que

- Nambra de la empresa.
«Facha de emisién.

+Quea carta esté dirigida a la
directora de fa Facultad de

O—IO

Consulta fa nota 2, 3y 4, pera
‘obtener mis informacion.

« Listadc de asistentes con sus.
nombres empezando por &l
apellidc paternoy sumalicula.
« Listado de [cs docentes con

{Nota 4)

Se recomiends realizr un reglamento

sa puedan aplicar Acude a Direccién +Facha de:salidadey s nombres, s 10y sus basindese en el establecida porls wivers-
~Hara de salica de viaje flimeios de coitacto, m,m elcbjatin de que et ncidenes
£l responsable debera prasentarse en = Hora de terminaciéa del « El itineario | este deberd ser firmado
dirsccion conuna soliciud deautarizs- niia pases por cada uno de los estudiantes antes de
citn para |a realizacidn del vizje de ~Esparficacién d2 qus cusnts +Tabla de costos dénde se que se relice ol e, an caso de un incum-
estudios, al entragar su solicitud recibi- con segura deviaje muestre el totaly ¢l costoa plimiento serdn sancionados de acuerda
rd los siguientes documentos: ~Tipa devehiculo, pagar de cada o de ks con ol reglamentz d I3 universiced.
~Costn del servicio acitintes,
Establece una fecha para «Formate Azl Académiza para «Sanicios incuides, {Notas)
elviaje de estudios viajes de estudi « Naombray firma del reprassn-
+Formato deCara Compromiso fante d2 2 emprasa Consulta famota 7, para Endarl casg e o sadiantehaya
52 debe coniderar aie ol tiempo obtener mis ial insitucional deberd
esfimada para conchiir o proceso de presentas su HE con sl inconvenients e
wizjade i S AS e » Consulta lanata 1, para QU 1o pod taner
Informacion e,

N - N

CHEKLIST

Este apartado ayudard a conocer =n que parte del
procesasesncusnta.
Marca conuna tel o que corraspondaala parteen

7 N
I 1 Realiza el viaje
b= Sellea 2 cabo elviae deestudios, sin

(Nata ]

Formalizacién de dejar de lado 1 posibiidad de b cueteenauentres
contrato complementar fos  eonccimientos Una maner de ahomar gastos es la
“istas en clises y por bas cudles, s pasitilidad de llevar ladocumentacicn de
Después da entragar la documenta- Inick: dicho proceso. los asistentes en una memaria USE para L~ {Necesito un viaje?
cié dal proveedor, Recursos Financie- e 5B s pricico.
105 le solicitara al resporsable recabar

Ia firma del prewsador y antregar los 2.-Investiga los lugares a visitar

dlos{uegos de contrates enun plazana

(Nata 7)

mayora 2 dias habiles, Levantamiento El agregar |os numeras de contact se
y captura de evidencia realiza con o fin da que of Departamanta 1.-Establece una fecha para
de Contabilidad pueda tener un contactn el viaje de estudios

directo conél o a docente quecrganizael
viaje de estuios.

e deben tomar fotos dénde se
muestra tanto la participacion de (os
doentes y de los estudiantes para
poder respaldar el ohjetive con el
que e cref snun nicio. Ademds, s
et real Zar como minima una

A.-Acude a Direccién

(Nota )

Fara aglizar ol proceso, es recomendable 5.~ Realiza el tinerario

Recabay entrega la redaccibn de una cuartilla que darleunacopiadel aspadisnts aRecursas
cetallen grandes rasgos o e s financiercs al mismo tiempe qus 3 DE

documentacién del realiz6y contenga los sguientes direccin. 6.-Informa alos participantes

proveedor e UN

(Nata 8]

T.-Llenado y entrega de carta
respansiva por aslstentes

Dezpuds de la revision del xpedisnts “Norfbre dela Univérsicad

on Recursos financiercs  selecrio- Ttulo de reporta de aetividades

, se debie solicitara by seguido del nombra del vioje

uiente informacian: sFechs de realizacidn del viaje.
“Hombre de responsable

Se recomienda que los cambios se
realicen | mas pronta pasible, dehide a
que 5o corre ol riasgo deatrasar el vizjey
e o 52 puada realizar

B.-Recaba cotizaciones de las

Decumentaciindela Empresa: +Hora de nicio dela attividad agencias de visje.
«Acta constitutiva +Hora final dela actividad (Nota 10}
+Identficacian Oficial d2 Tiernpodela sctividad.
representanta legal +Lugar delviaje. Se debe contemplar fas fachas impartan- 9.-Integrael expediente
+ Constancia de situacicn fiscal +Hora de llegada al recinto tes, bantz como |3 entreza d la documen-
{na mayora 3meses) Hira da salicks ol recints, tacién, come [a solicitud de las cotizacio-
« Comprobants de domicilic de «Rartiipantes (ponerla cantidad nes yla realizacién del viaja, para no dejar 10.- Entrega de documentacion a
ampreza (na mayer a3 meses) dé ahimnes, junto 2 la materia pasar por desapercibidc ningin pasa de Direcclény Recursos financieros
. ) que pertenecen y los docentes diche procesa.
Decumentaciénde Autobiis: que asistieron & dicho viajel
«Filiza de seguro vigentz \Después de esce puntos, se (Nota 11) 11.- Recaba yentregala
- Dictamen de condiciones debe eseritif 1o que se raalzd documentacién del proveedo
fisico-macanicas el wije fen caso de tener Sehacs reeordatorio gue o hay un limite
»Licenciadel chafer vigente material de apoyo de algunas = redaccin, paro s as necesaric hacar
) acthidades en especlion cue se dicha reperte. 12 Formalizacién de
Ladocumentacian recabada s= entre- realizaron curante el viaje) contrato
23 en Recursos Financieres para que For Glime, e anemn las
3 raalicen las gestionas de formaliza- Totografias cue & tamaron

«ign da contrata. 13.- Realiza el viaje

Elaborado por
Espinozs Martinez Juan Angel
imenez Vendogz Elzabelh
Lopez Aponte Santa Berenica
i fiez Linares andrea syl
Pablo vazquez Carlos Enrique

Consulta ta nota 10, pora
obtener mds informacidn.

14.- Levantamienta
yeaptura de evidencia

{META!
e
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INDICE

INTRODUCCION

OBJETIVOS

CREDITOS

NORMAS PARA UNA BUENA REDACCION

ORGANIZACION DE LA INFROMACION —

2.1 Organizcién de la informacion —
2.2 Definir informacion textual y visual de la fases

CONOCER EL CONTENIDO DEL EVENTO___
3.1 FASE 1: Organizacion de un evento

3.2 FASE 2: Tramite de un evento

3.3 FASE 3: Realizacion del evento

3.4 FASE 4: Protocolo depués de evento

INVESTIGACION VISUAL PARA DISENAR____
UN FOLLETO

4.1 FASE 1: Codigo cromatico

4.2 FASE 2: Cédigo Tipografico

4.3 FASE 3: Codigo Fotogrifico e ilustrativo

4.4 FASE 4: Codigo Morfologico

INTRODUCCION

Larealizacion de eventos tales como: viajes o
conferencias en la Facultad de Arquitectura,
resultan de gran importancia para la educa-
cion existente en la FABUAP, dado que com-
plementan los conocimientos adquiridos a lo
largo de la carrera, sin embargo, en muchas
ocasiones pueden resultar confusos y com-
plicados para estudiantes, personal docente
'y administrativo, estas cuestiones pueden ge-
nerar problemas a lo largo del proceso, ha-
biendo errores o retrasos en el papeleo, ge-
nerando emociones negativas que terminan
en la cancelacion de este, es por esta razon,
que resulta evidente la necesidad de imple-
mentar soluciones que simplifiquen y clari-
fiquen los procesos administrativos en la Fa-
cultad. Teniendo esto en cuenta, la creaciéon
de este manual el cual se enfoca en apoyar a
la solucién de dichas problematicas, presen-
tala posibilidad de otorgar las caracteristicas
adecuadas para la generacion de productos,
como infografias, folletos o catilogos, que se
enfoquen de forma aislada a la solucion de los
problemas que se encuentren en cada uno de
los procesos en cuestion.

12

13
14

15
16
17
21
22

23

24
25
26
29

Manual para la elaboracién de un proceso administrativo

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN
CHECKLISTS PARA EL LECTOR QUE
TRAMITE EL EVENTO

5.1 Ordenamiento en secuencia de los pasos a

seguir
5.2 Diseno visual y memorable de checklists

EL EVENTO

REDACCION DE UN REGALMENTO DE
COMPORTAMIENTO GENERAL DURANTE

6.1 Objetivos
6.2 Partes de un reglamento

ANEXOS

GLOSARIO

BIBLIOGRAFIA

O 0O NON WD

OBJETIVOS

« Identificar la problematica correcta para cada |G

proceso

* Proporcionar informacién de manera claray
comprensible, de modo que los usuarios pue-
dan entender facilmente los procedimientos
administrativos.

* Asegurar que los procedimientos adminis-
trativos se realicen de manera correcta para
evitar errores y confusiones.

* Minimizar los errores y malentendidos al
proporcionar instrucciones detalladas y ejem-
plos claros sobre cémo elaborar los productos.

* Ayudar a los usuarios a comprender los pro-
cedimientos de manera eficiente y eficaz.

* Servir como una herramienta de capacita-
ci6n para nuevos miembros de la comunidad
universitaria, ayudandoles a comprender de
mejor forma a los usuarios.

* Brindar pautas para la creacion de graficos
principalmente folletos para mostrar la in-
formacién que se requiera proporcionar a
la comunidad de alumnos y profesores de la
FABUAP.

*Esta guia sirve como instrumento para que
el usuario pueda tomar ciertos parametros
conforme al proceso administrativo que de-
see realizar, de igual forma mencionar que
anualmente van cambiando ciertas partesWW
por lo que se debe de ir adaptando conforme
alas indicaciones correspondientes de cada
proceso de la FABUAP.
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Anexo 16:

Aqui se encuentran las propuestas finales de ambos productos elaboradas por el equipo de
trabajo.

RS

Informa a los Llenadoy entregade Entrega de documenta-
participantes o/ carta responsiva por cién a Direccin y (Hota 1)
asistentes. Recursos financieros

El encargado debe dar a conocer los
siguientes delalles respectoal viajey
la documentacidn sclicitada:

El responsabsle debe redactar 3 solictud
difigida haia la Directora e la acultad,
finde se puntualicey especiiue &
D  desting del viaje.

Este folleto esta dissfiado pars proporcionans
inlormacién esencial que hard que tu experiencia
sea I mds facily enriquecedora pasible.

Las asistentss enlezan al (=5ponia
Bl el viaje s carta responsiva v
arfan en ot 707 s dacumenta-
cibnsiguent:

Después de recabar la documenta-
dén, el epediente se entiega en
Direcritin y a Fecursos Financieras, 5=
envia

«Facha aspecifica del viaje
«Lugar donde serd elvige

+ Costos dl vizje

«Fecha de entregas, tanto de
dinero coma de carta responsiva
{documentacian)

Realiza el itinerario

Se realiza une tabla sencilla (sin
ningon formate en cuestion da color,
watationes dé b tipezrafis autiizar o

(Mota2)

HNE
“Cradencial institucicaal Wgsnte
sHarder donde se verifiqua que

50N estudiants activo

+ tineraric adtable
+ Lista de asistentas editable
+ Colizaciones originales

Es fecomendable crearun gedfico conla
Informacién necesaria para cia d fsibn
alviaje y s#a visto por & pablico.

iMecesito un viaje?

Elviaje de estudios es una herramianta
de aprendizaje en la asignatura, el
realzarlo pretande apoyar al logro de
Ins abjetivos del programa.

Comsuta (o nota 8,5 10, (Hata3)

parg obrsner mas informacicn.

Consulta lo nota Sy & para
abtener mis cidn.

Recaba cotizaciones de
las agencias de viaje

Fca U o1 coNtiol e pusde realizar

obtaner s egitro d as parsonas
Interesadas an asistr al vise de estudios.
a0 vez, ver 1y pas il e agregar

&l use de ormmentos; dénde se
explique de manera sintetizada: |2
selividad y los ranges e lismpa para
cada una deestas, postarior a eso, s
debe incluir en la documentacian del
trémite:

Integra el expediente

Una vez obtenida la informacion de
I8 ctudiantes, o encargado dél v
debe integear la carta compromiso,
formatn aval y 1 nformacién de la
sancis el

E= naresario que s realicen 3 coliza-
ciones y cada una detre contener lo
sizuients:

Investiga los lugares a
visitar

- Nambra de la empresa.
«Facha de emisién.

+Quea carta esté dirigida a la
directora de fa Facultad de
Arquiectun

«Destine,

Reslizzr una previa investigacion que
imalucra informacian de los hgares &
visitan contemplandas costo de acossa,
horarias de apartura, fingeario de
eposiciones,  reglamentas,  entre
atros, asi como una colizackin donds:
52 involuces costos o descuenios que

O—IO

Consulta fa nota 2, 3y 4, pera
‘obtener mis informacion.

« Listadc de asistentes con sus.
nombres empezando por &l
apellidc paternoy sumalicula.
« Listado de [cs docentes con

{Nota 4)

~Origen.

Se recomiends realizr un reglamento

sa puedan aplicar Acude a Direccién «Fecha de salidade s nombres, s 10y sus basindese en el establecida porls wivers-
~Hara de salica de viaje flimeios de coitacto, m,m elcbjatin de que et ncidenes
£l responsable debera prasentarse en = Hora de terminaciéa del « El itineario | este deberd ser firmado
dirsccion conuna soliciud deautarizs- niia pases por cada uno de los estudiantes antes de
citn para |a realizacidn del vizje de ~Esparficacién d2 qus cusnts +Tabla de costos dénde se que se relice ol e, an caso de un incum-
estudios, al entragar su solicitud recibi- con segura deviaje muestre el totaly ¢l costoa plimiento serdn sancionados de acuerda
rd los siguientes documentos: ~Tipa devehiculo, pagar de cada o de ks con ol reglamentz d I3 universiced.
~Costn del servicio acitintes,
Establece una fecha para «Formate Azl Académiza para «Sanicios incuides, {Notas)
elviaje de estudios viajes de estudi « Naombray firma del reprassn-
+Formato deCara Compromiso fante d2 2 emprasa Consulta famota 7, para Endarl casg e o sadiantehaya
52 debe coniderar aie ol tiempo obtener mis ial insitucional deberd
esfimada para conchiir o proceso de presentas su HE con sl inconvenients e
wizjade i S AS e » Consulta lanata 1, para QU 1o pod taner
‘obtener mds informacidn e,

CHEKLIST

Este apartado ayudard a conocer =n que parte del
procesasesncusnta.

Marca conuna tel o que corraspondaala parteen
Bcuetesentras,

Realiza el viaje

Selka o cabo el deestudios, sin
dejpr de ledo I posibiidad de

complementar los  conocimientos
wistos en clases y por s cudles, se

(Nata ]

Formalizacién de
contrato Una manera de ahomar gastos es la
pasitilidad de llevar ladocumentacicn de
los asistantez en una memaria USE para
e 5B s pricico.

Despuss de sntregar la documenta- Inick: dicho proceso. L~ {Necesito un viaje?
cié dal proveedor, Recursos Financie-
105 le solicitara al resporsable recabar
Ia firma del preweadar y entregar los
dlos{uegos de contrates enun plazana
mayor a2 dias hailes

(Nota 7) 2.-Investiga los lugares a visitar

Levantamiento
y captura de evidencia

£l agregar [os nimaros de cnbacta se
raaliza con # fin de que ol Departamenta
de Contabil idad pueda tener un contacto
dirertaconél o fa docente que organiza el
viaje de estuios.

3 Establece una fecha para
elviaje de estudios

e deben tomar fotos dénde se
muestra tanto la participacion de (os
doentes y de los estudiantes para
poder respaldar el ohjetive con el
que e cref snun nicio. Ademds, s
et real Zar como minima una

A.-Acude a Direccién

(Nota )

Fara aglizar ol proceso, es recomendable 5.~ Realiza el tinerario

Recabay entrega la redaccibn de una cuartilla que darleunacopiadel aspadisnts aRecursas
cetallen grandes rasgos o e s financiercs al mismo tiempe qus 3 DE

documentacién del realiz6y contenga los sguientes direccin. 6.-Informa alos participantes

proveedor e UN

(Nata 8]

T.-Llenado y entrega de carta
respansiva por aslstentes

Dezpuds de la revision del xpedisnts “Norfbre dela Univérsicad

on Recursos financiercs  selecrio- Ttulo de reporta de aetividades

, se debie solicitara by seguido del nombra del vioje

uiente informacian: sFechs de realizacidn del viaje.
“Hombre de responsable

Se recomienda que los cambios se
realicen | mas pronta pasible, dehide a
que 5o corre ol riasgo deatrasar el vizjey
e o 52 puada realizar

B.-Recaba cotizaciones de las

Documantacién dela Empresa: +Hora de nicio dela attividad agencias de visje.
«Acta constitutiva +Hora final dela actividad (Nota 10}
+Identficacian Oficial d2 Tiernpodela sctividad.
representanta legal +Lugar delviaje. Se debe contemplar fas fachas impartan- 9.-Integrael expediente
+ Constancia de situacicn fiscal +Hora de llegada al recinto tes, bantz como |3 entreza d la documen-
{na mayora 3meses) Hira da salicks ol recints, tacién, come [a solicitud de las cotizacio-

« Comprobants de domicilic de «Rartiipantes (ponerla cantidad nes yla realizacién del viaja, para no dejar 10.- Entrega de documentacion a
ampresana mayer a 3 meses) de aamncs. nto 3 la materia pasar por desapercibidc ningin pasa de bireccién y Recursos financieros
. ) que pertenecen v los docentes dicha procese.
Documentaciinde Autobis: que ssistieron & dicho viajel
+Fdliza de seguro vigente “Después de esos puntos, s (Hota 11) 11.- Recaba y entrega la
 Dictamen ds candicionss dabe eseiibit [0 gue s rsalizs & documentacion del proveedor
fisica-mecinicas o e e casn de tensi Sehace reosrdatoric queno hay un limite
+Licenciadel chafer vigente material de apoyo de algunas e redaceién, pero 5 a5 necesaric hacar
) acthidades en especiico que se diche rzperta. 12- Formalizacion de
Ladocumentacian recabada sz entre- realizaron curanta lviaje) contrato
2 &n Recursos Financiarcs para que o ltimo, se anesan las
32 relicen a3 gestiones defarmaliza- fotografias cue se tomarn

«ign da contrata. 13.- Realiza el viaje

Elaborado por
Espinozs Martinez Juan Angel
imenez Vendogz Elzabelh
Lopez Aponte Santa Berenica
i fiez Linares andrea syl
Pablo vazquez Carlos Enrique

Consulta ta nota 10, pora
obtener mds informacidn.

14.- Levantamienta
yeaptura de evidencia

{META!
e

161



Formalizacion de
contrato

Después de entregar la documenta.
cién del proveedor, Recursos Financie-
05 le solicitara al responsable recabar
la fima del proveedor y entregar los
dosjuegos de contratosenun plazo no
mayor a 2 dias habiles.

Recabay entrega la
documentacién del
proveedor

Después de la revisién del expediente
con Recursos financieros y selectio-
nada la agencia, se debe solicitara la
agencia lasiguiente informacion:

Documentacién de la Empresa
«Acta constitutiva
+Identificacion Oficial de
representante legal
+Constancia desituacién fiscal
(no mayor a 3meses)
«Comprobante de domiciliode
empresa (1o mayor a 3 meses)

Documentacion de Autobds
+Péliza de seguro vigente
+Dictamen de condiciones
fisico-mecénicas
Licencia del chofer vigente

Ladocumentacion recabadase entre-
ga en Recursos Financieros para que
serealicen las gestiones de formaliza-
cién de contrato.

iCOMENZAMOS!

"

Este folleto estd disefiado para proporcionarte
informacion esencial que haré que tu experiencia
sea lomas facily enriquecedora posible.

¢Necesito un viaje? ‘

Elviaje de estudios es una herramienta
de aprendizaje en la asignatura, el
realizarlo pretende apoyar al logro de
los objetivos del programa.

Investiga los lugares a
visitar

Realizar una previa investigacion que
involucre informacion de los lugares a
visitar contemplando: costo de acceso,
horarios de apertura, itinerario de
exposiciones,  reglamentos, entre
otros, asi como una cotizacion donde
se involucre Costos o descuentos que
se puedan aplicar.

Establece una fecha para
elviaje de estudios

Se debe considerar que el tiempo
estimado para conclir el proceso de
viaje de estudios es de 3a 4 semanas

Realiza el viaje

Sellevaacaboel vigje de estudios, sin
dejar de lado la posibiidad de
complementar los ~ conocimientos
vistos en clases y por las cudles, se
inicio dicho proceso.

Levantamiento
y captura de evidencia

Sedeben tomar fotos dénde se
muestra tanto la participacién delos
docentesy de los estudiantes para
poder respaldar el objetivo con el
que se cred en un inicio. Ademds, se
deberd realizar como minimo una
redaccion de una cuartilla que
detallea grandes rasgos lo que se
realizd y contenga los siguientes
datos:

+Nombre dela Universidad.
Titulo de reporte de actividades
seguido del nombre del viaje.
+Fecha de realizacién del vigje
+Nombre del responsable.

+Hora de inicio de la actividad
+Hora final e la actividad
Tiempo dela 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 escribirloquesse realizd en
el vizle (en caso de tener
material de apoyo de algunas
actividades en especiiico que se
realizaron durante el viaje)

“Por dltimo, se anexan las
fotograias que se tomaron.

Consulta la nota 10, para
obtener mds informacidn.

{META!

Informa a los
participantes

€l encargado debe dara conocer los
siguientes detalles respectoal viajey
Iz documentacién solicitada:

+Fecha especificadel viaje:
«Lugar donde ser el viaje
+Costos delviaje

«Fecha de entregas, tanto de
dinero como de carta responsiva
(documentacién

Se realiza una tabla sencilla (sin
ningin formato en cuestion de color,
variaciones dela tipografia a tilizar o
el uso de omamentos) donde se
explique de manera sintetizada: la
actividad y los rangos de tiempo para
cadauna de estas, posterior a eso, s
debe incluir en la documentacion del
tramite.

Consultalanota 2, 3y4, para
obtener mds informacidn.

Acude a Direccién

El responsable deberd presentarse en
direccion conunasolicitud deautoriza
cion para la realizacion del viaje de
estudios, a entregar su solicitud recibi-
14 los siguientes documentos

+Formato Aval Académico para
vizjes deestudio
+Formato de Carta Compromiso

Consulta la nota 1, para
obtener mds informacién

CHEKLIST

Este apartado ayudara 2 conocer en que parte del
procesose encuentra

Marca con una Xeliconoque correspondaala parteen
laqueteencuentres

NOTAS

(Nota6)

Una manera de ahorrar gastos es la
posbilidad de llevar la documentacién de.
los asistentes en una memoria USB para
quesea més practico,

1.- {Necesito unviaje?

(Nota7) 2.- Investiga los lugares a visitar

El agregar los ndmeros de contacto se
realiza con el fin de que el Departamento
de Contabilidad pueda tener un contacto
directo con él o a docente que organizael
viaje de estudios

3.-£stablece una fecha para
elviaje de estudios

GUIA

PARA LA ELABORACION

w VIAJE

ACADEMICO

4.- Acude a Direccién

(Nota8)

Para aglizar el proceso, es recomendable 5.- Realiza el itinerario
darle una copia del expediente a Recursos
financieros al mismo tiempo que a
direccion.

6.-Informa a los participantes

(Nota 9)
7.-Llenadoy entrega de carta
responsiva por asistentes.

Se recomienda que los cambios se
realicen lo mas pronto posible, debido a
que se corre el riesgo de atrasar el visjey
quenose pueda realizar.

8.- Recaba cotizaciones de las
agencias de viaje

(Nota 10)

Se debe contemplar las fechas importan
tes, tanto como la entrega de la documen
tacion, como la solicitud delas cotizacio-
nesy la ealizacion del viaje, para no dejar
pasar por desapercibido ningdn paso de
dicho proceso,

9.-Integra el expediente

10.- Entrega de documentacién a
Direccion y Recursos financieros

(Nota 1) 11.-Recabayy entrega la

documentacién del proveedor

Se hace recordatorio que no hay un imite
de redaccién, pero si es necesario hacer
dicho reporte.

12.- Formalizacién de
contrato

13.-Realiza el viaje Elaborado por
Espinoza Martinez Juan Angel
JiménezMendoza Elizabeth
Lopez Aponte Santa Berenice
Nufiez Linares Andrea Nayeli
Pablo Vézquez Carlos Enrique

14.- Levantamiento
¥ captura de evidencia

Llenado y entrega de Entrega de documenta-
O carta responsiva por cion a Direcciony (Nota1)
[ asistentes Recursos financieros

El responsable debe redactar [z solicitud
dirigida haciala Directora de 2 facultad,
dondese puntualice y especifique el

motivoy destino del viaje

|\ Los asistentes entregan al responsa-
ble del vigje su carta responsiva y
envian en formato PDF la documenta-
B cion siguiente:

Después de recabar la documenta-
cion, el expediente se entrega en
Direccién y a Recursos Financieros, se
envie:

(Nota2)

/ ANE
£ «Credencial insttucional vigente

+Kardex donde se verifique que
esun estudiante activo

| «Itinerario editable
{ +Lista de asistentes editable
+Cotizaciones originales

Es recomendable crear un gréfico conla
informacion necesaria para dar difusion
alviajey sea visto por el piblico.

Consulta la nota 89y 10, (Nota3)

Consultalanota 5y 6, para para obtener mds informacién.

obtener mds informacién.

Para un mejor control se puede realizar
un formulario que tenga como objetivo,
obtenerel registro de las personas
interesadas en asisir alviaje de estudios,
asuvez, verla posibilidad de agregar

Recaba cotizaciones de Integra el expediente
las agencias de viaje
Una vez obtenida la informacion de
losestudiantes, el encargado del viaje
debe integrar la carta compromiso,
- formato aval y la informacion de las
; agencias de viaje.
I8 En el formato aval se deberd adjuntar
o siguiente:

Es necesario que se realicen 3 cotiza-
ciones y cada una debe contener lo
siguiente

y +Nombrede la empresa
/ +Fecha de emision

+Quela carta esté dirigidaa la

= directora de la Facultad de

«Listado de asistentes con sus

< Arquitectura nombres empezando porel (Nota4)
+Destino. apelido paterno y sumatricula.
&7 +Origen | € +Listado de los docentes con Se recomienda realzar un reglemento
@ +Fecha de salida de viaje sus nombres, su IDy sus baséndose en el establecido porla universi:
P +Hora de salida de viaje. nimeros de contacto dad, con el objetivo deque evitarincidentes
. +Hora de terminacin del +Elitinerario elaborado enel e inconvenientes, este deberd ser firmado
- servicio, pasos. por cada uno de los estudiantes antes de
+Especificacion de que cuente +Tabiz de costos dondese quese realice el viaje, en caso deun incum;
conseguro deviaje: muestre el total yel costoa plimiento serdn sancionados de acuerdo

+Tipo de vehiculo

+Costo delservicio.
Servicios incluidos.
+Nombrey firma del represen
tante de la empresa.

pagar de cada uno de los
asistentes

conel reglamento de [a unversidad.

(Notas)

Consultala nota 7, para

Endado caso que el estudiante haya
obtener ms informacién.

perdido la credencial institucional, deberd
presentar su INE con el inconveniente de
que no podrd tener descuentos enlos
museos
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CREDITOS

Espinoza Martinez Juan Angel

Jiménez Mendoza Elizabeth
Lopez Aponte Santa Berenice
Nuiiez Linares Andrea Nayeli
Pablo Vazquez Carlos Enrique

nistrativi "

01.NORMAS PARA UNA
BUENA REDACCION

En dicho apartado se da a conocer la manera adecuada y 6ptima para poder redactar la infor-

macion en cualquier evento:

1. Formula preguntas respecto al evento

Para comenzar con todo proceso se deben de
resolver la mayor cantidad de dudas posibles,
por lo que se debe de realizar una serie de
preguntas que abarquen de manera general
como se lleva a cabo dicho evento.

Estas preguntas deben estar encaminadas a
icémo empezar el proceso? definiendo los
principales motivos del evento, para asi rea-
lizar otra serie de preguntas encaminadas a
la tramitacién del mismo, algunas de ellas
serian: ¢cuales son los requisitos que se ne-
cesitan? ¢Cuales son las caracteristicas espe-
cificas de dichos requisitos?cuando se deben
de recabar y entregar dichos requisitos? ¢En
donde se deben de entregar?¢Cémo se deben
entregar?

Pueden surgir muchas mas preguntas de-
pendiendo de la complejidad del evento. Sin
embargo, tener estas preguntas ayuda a re-
solver la manera de llevar a cabo un evento
planificado y sin tener complicaciones en el
camino.

1
_?_

2. Investigar todo lo relacionado al
evento.

Al tener la serie de preguntas, se debe de te-
ner en cuenta que estas pueden ser resuel-
tas en los departamentos correspondientes
como: Direccién de la Facultad, Secretaria
Académica, en el departamento de Recursos
Financieros y con docentes que hayan reali-
zado dichos eventos y tengan la experiencia
para poder compartir su percepcion de di-
chos pasos.

Para esto se puede recopilar informacion
mediante entrevistas en formato de audio
que ayuden a recopilar la informacién nece-
saria'y detallada de dichos eventos

Aqui, se deben de resolver las preguntas que
se definieron en el apartado anterior para
poder comprender y poder llevar a cabo el
proceso de manera exitosa y sin complica-
ciones

b

NORMAS PARA UNA CORRECTA
REDACCION DE LA
INFORMACION

3. Clasificacion y jerarquizacién de la in-
formacién recabada.

Una vez teniendo la informacién recabada,
se debe de filtrar lo mas importante de cada
pregunta, siendo claros y precisos en las res-
puestas obtenidas de las preguntas definidas.

Obteniendo esto, se puede llevar a cabo una
clasificacion por fases y pasos que dividan el
proceso del evento. Para esto, se recomienda
dividirlo por planeacién, tramitacion, realiza-
ciény protocolo después del evento.

Cada una de estas etapas tendran los pasos ne-
cesarios con las indicaciones necesarias para
poder llevarlo a cabo.

3
=
=0

Manual para la elaboracién de un proceso administrativo

4. Primer borrador de redaccion

Al tener la informacién jerarquizada por fases,
se procede a redactarlas de tal modo que deba
ser comprendido por el lector.

La forma de redactar este documento es ha-
ciéndolo en tercera persona, esto ayudara a
que la redaccién sea uniforme y no genere
incertidumbre por parte del lector.

Ademas de usar un lenguaje formal, que sea
claro y preciso. El uso de tecnicismos depen-
dera de lo necesario que deba ser menciona-
do en el proceso, ya que por reglamentos y
normas institucionales, el uso de estos tec-
nicismos es obligatorio para llevar a cabo los
eventos. Por lo que se buscara que tecnicis-
mos son necesarios mencionarlos cémo son,
Y qué tecnicismos pueden ser reemplazados
por sinénimos que ayuden a que el lector
pueda entenderlo de manera inmediata.

Al tener estos puntos en cuenta, procede in-
troducir al lector a cada fase, y posteriormen-
te, redactar en lo que consiste cada paso de
dicha fase. Al terminar de redactar los pasos,
se debe evaluar la calidad de la informacién
redactada.

Uniforme: “Igual, conforme, semejante, s

lteracione ibios bruscos

7%
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5. Evaluaci6n de la informacién con los
departamentos correspondientes:

La evaluaciéon de informacién permite des-
cartar informacién no necesaria, asi como
brindarle mayor importancia a aquella que
sea relevante para el proceso del evento a
realizar. Esta evaluacion puede ser realizada
por medio de los respectivos departamentos
que estén a cargo del proceso.

6.Segundo borrador de redaccion

En este punto se realizan los cambios perti-
nentes obtenidos con anterioridad, cuidan-
do de que no se pierda la idea principal y se
mantenga el mismo lenguaje con el que se
inicio.

7.Perspectiva de otros organizadores

Al obtener la perspectiva de otros organiza-
dores que estén relacionados con el evento,
como profesores, o coordinadores, favore-
cera que la informacion pueda ser compren-
dida por conocedores del tema y asi brindar
observaciones extras a dicha informacion
basadas principalmente de la experiencia.

G Manual para la elaboracion de un pro

8.Tercer borrador de redaccion

En este ultimo y tercer borrador se colocan
la nueva informacién que se recabo con las
diferentes opiniones de las perspectivas de
otros organizadores, se pretende tener 3 fa-
ses de borradores puesto que la informacién
sera presentada en la parte grafica, para poder
ser explicada y sintetizada para que el usuario
haga uso de una buena explicacion y realiza-
cion del evento a tratar.

9. Segunda evaluacién con los departa-
mentos correspondientes:

Tomando en cuenta todas las observaciones
que se hicieron tanto en los borradores y la
perspectiva de los organizadores, y una vez
terminada la redaccion, es importante volver
hacer una evaluacién con los departamentos
involucrados en el proceso para poder cer-
ciorarse de que la informacion esté comple-
ta y asi, dar por terminada la redaccion del
proceso.

1. Sintetizada: “Es lar
extos con el fin de umn\,u Taa i nu‘(mu[vvw
mis signi

cién de un o vari

7 8

administrativo / Prelimine

ORGANIZACION DE

LA INFORMACION

10. Elaboracién de un mapeo de
informacion:

En este paso es importante ir de la mano con
respecto a un primer acercamiento para la
organizacién de la informacién, una herra-
mienta que puede favorecer al mapeo de la
informacion, es un mapa mental, en el cual
se representan una relacion entre diferentes
conceptos, que permite analizar la extension
y la clasificacién obtenida de la redaccion del
evento. Se recomienda hacer lo siguiente:

« Uso de colores para cada ramific

+ Acortar las ideas para que no sean d gran

CiErn & 0 R B Th s
xtenso; no may

+ No es necesario hace

arte ,.uw]‘ 2, 2
representa, o simplemente decora un texto escrito

conos: “Signo que mantiene una relacién de seme
nza con el objeto representado’

8&

2150
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11. Estructuracion de la informacion en
algln elemento de organizacion:
Después de haber generado un primer acer-
camiento para organizar la informacién, se
debe hacer una mejor clasificacién y distri-
bucion, para ello se usara una tabla con cua-
tro columnas:

A) Nombr

e del nodo principal de

amificacion; se
rolla

B) Nodos de informacion; al tener el nodo principal
junto con sus ramif
dacta de manera especifica de qué trata cada punto,
y generar un titulo y descripcion de cada paso.

aciones, aqui es donde se re-

C) Comentarios o recomendaciones; en este apar
tado solo se hace uso para aclarar dudas si se llegan
a tener o hacer recomendaciones u observaciones

de cada apartado; puede ser por parte de las perso
nas que estén redactando.

D) Representacion grafica
Observa el anexo 2 para mayor informacion.

12. Iniciar con la parte grafica:

En este paso se debe elaborar las ilustracio-
nes e iconos con las siguientes caracteristicas
que describan de manera puntual si la infor-
macion necesita de apoyo de una imagen, ya
sea una ilustracién o un icono que ayudara a
reforzar el nodo de la informacién, todo de-
pendcré de lo que se necesita.

@ @

OZ.ORGANIZACI()I\]
DE LA INFORMACION

ORGANIZACION Y JERARQUIZACION DE LA INFORMACION

Al conocer el proceso de realizacion de un
evento, se debe de organizar y clasificar en 4
fases: el planteamiento del evento, la trami-
tacion, la realizacion y el protocolo después
del evento.

Se debe de tener en cuenta que cada fase esta
compuesta de pasos que se deben de seguir
consecutivamente.

Es por eso que se deben de organizar de ma-
nera que el proceso sea lineal, y no existan
errores en cuanto a el procedimiento de cada
paso.

Al tener los pasos organizados, se deben
Jjerarquizar, de forma que se divide en pasos
y notas que complementan la informacién de
cada paso.

FASES

En este apartado se muestran las fases que se deben tomar en cuenta una
vez que se conozca el proceso del evento que se desea realizar

PLANTEAMIENTO

L Jerarquizar
condiciones de supe

1 siguiendo un orden por
oridad

o administr

Manual para la elaboracién de un pre

m
REALIZACION
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Anexo 17:

Aqui se muestra el codigo QR para tener acceso a los audios de las evidencias de las pruebas
con los docentes.

Anexo 18:

Aqui se muestra el codigo QR para tener acceso a los archivos de ambos productos finales.
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Anexo 19:

Aqui se muestra la investigacion de los lugares previos a visitar.

L ®
Archive  Inicio Inscrlar  Dibujar  Disciio Disposicion  Reforencias  Correspondencia Revisar Vista  Ayuda o | [ o

[ & [TimesNewRomar <[17 <] A” A Aa~ Ao . O Buscar ~

d B K s ek A o . Norma Sin espaciado Titulo 1 Titulo 2~ e Recmplac Coiror | comprementon

T e ~l I Seteccionan v
Portapapeles Tuente = Parrato = Estlos = Edicién Voz | Confidencialidad | Editor | Complementos |
o COSTOS DEL VIAJE POR ALUMNO
N Costo del camion Cuota de visita COSTO TOTAL DE Costo Extra por fotos y videos
7 de los 3 museos VIAJE POR
] AT.UMNO
$275 $40 $315 Museo MUNAL:

9 e  $5.00 permiso para toma de fotografias
| e  $30.00 permiso para toma de video

Palacio de Bellas Artes:
- $30.00 permiso para fotos
Museo Franz Mayer:

e No se permiten fotos sin solicitud previa

Pagina 3 des 5 de 730 palabras [l Cspanol (viéxics) Frediccionss de textor activado

@ Autoguardado @ ) “) - ) < Informacién del visje.corregida (2) + Guardado v £ Buscar ANDREA NUNEZ LINARES . - 8 X
Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion fas G ia Revisar Vista Ayuda | 7 comentarios | [ Edicion ~ | (BRSO
ﬁl“] |caliori Vi v AT A Aa A aq L Buscar v 0
Pegr © N K S x, X Av £ A . Normal smescate Titulo 1l Titulo2 - eReemplozar 0 Editor  Complementos
v - : - - ¥ v Seleccionar ¥ v
Portapapeles ~ Fuente N N Estilos N Edicién Voz Confidencialidad Editor Complementos. v
L T T S R R S O S R A R R R Rt R R TR - R R R R T R R PR R S R
B
N
ESPECIFICACIONES PARA VISITAR LOS MUSEOS
Visita al museo MUNAL Visita al palacio de Bellas Visita al museo Franz Mayer
Artes
Si se visita con bolsos 0 mochilas | Fotografias y videos sin flash. Si se visita con bolsos o mochilas
pequedias, recuerda siempre . .. pequefias, recuerda siempre cargarla hacia
. Si se visita con bolsos o
cargarla hacia enfrente. . N enfrente.
mochilas pequefias, recuerda
No estd permitido el acceso asala | siempre cargarla hacia enfrente. | No esta permitido el acceso a sala con
con botellas, bolsos grandes ni . . botellas, bolsos grandes ni objetos
. No estd permitido el acceso a
objetos punzocortantes. punzocortantes.
sala con botellas, bolsos grandes
Quedan prohibidas las tomas de ni objetos punzocortantes. No se permiten fotos sin solicitud previa.
fotografias y videos con fines
lucrativos o personales, tales como
bodas, cumpleanos, modelaje, entre
otros.
Fotogratias y videos sin flash.
No se permiten mochilas o bolsos
de dimensiones superiores a 40 X
40 cm (hay guardarropa para ello).
No se permiten sombrillas.
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Anexo 20:

Aqui se encuentra el itinerario de las actividades que se deben seguir, junto con su rango de

tiempo para cada actividad.
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Dictar Editor  Reutilizar
~ archivos
Voz | Confidencialidad Editor  Reutilizar archivos Complementos

Actividad Hora de inicio Hora de termino

Salida del punto de encuentro establecido en la Facultad de

Arqui a en Ciudad Universitaria 6:30 am 7:00 am
Abordaje del autobus 7:00 am 7:15 am
Llegada al Museo del Palacio de Bellas Artes 10:00 am 12:00 pm I
Llegada al Museo de Franz Mayer 12:30 pm 2:30 pm
Hora de comida 3:00 pm 4:00 pm
Llegada al Museo de Museo Nacional De Arte MUNAL 4:15 pm 6:00 pm
Abordaje del autobus 6:00 pm 6:15 pm
Llegada al punto de encuentro establecido en la Facultad de

Arqui a en Ciudad Universitaria 6:15 pm 8:00 pm
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Anexo 21:

Aqui se encuentra la imagen del material grafico para la difusién para los estudiantes y docentes

interesados en asistir al viaje de estudios.

Visita los maravillosos museos de la
Ciudad de México, lugares donde se
guardan y exhiben colecciones de obje-
tos de interés artistico, cultural, cienti-
fico, histdrico, etc.

DIA DE SALIDA:
Domingo 24 de Septiembre
del 2023 7:00 A.M.
PUNTO DE ENCUENTRO:

Facultad de Arquitectura en

Ciudad Universitaria. (AFUERA
DE LA PUERTA DE ACCESO)

COSTO: $400c/u

HERS 4

- Y

MUSEO MUNAL PALACIO DE BELLAS
ARTES

$5.00 permiso para
toma de fotografias
$30.00 permiso para
toma de video

$30 permiso para fotos

ENCARCGADOS:
* Verdnica Beatriz Gamboa Canales
* Benjamin Duefias Zambrano

P Concentracion B -4+ 0%

Bruma

MUSEO FRANZ MAYER

No se permiten fotos sin
solicitud previa

NUMEROS DE CONTACTO:
22-25-86-71-57- Naye
22-23-13-36-47- Berenice
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Anexo 22:

Aqui se anexa una liga que redirige a la elaboracion del formulario que se elaboré para tener un
mayor control de las personas interesadas a asistir.

https://forms.gle/UpcFa4SXytx3FCbU9

# ©@ BB 4 B O kancesEupod-GoogeDive X S FORMUAIONDEPROTOCOLO X | 35 Vije deesturios del Calegiode X i Ve deestuiosdel Colegiode X + v - 0

C 0 @ docsgooglecom k% a0 ﬂii :

(§) Messeters Cresr. B AccesoaUsuario (Y Sistema de Atenci6.. 16 Descargas WinkMR.. F @ISYK-Fotos © SIE [ lasoft A Miunidad-Google.. @) Manutencin Feder.. * ilovePDF | Herami.. » [ Todoslos marcadores

Viaje de estudios del Colegio de Disefio
Grafico Septiembre 2023

Saludos estimado alumno, el presente formularic tiene como propdsiio registrar tu
asistenca de menera oficial al viaje de estudios que se rezlizerd el dia 24 de Septiembre
el afio en curso Iz Ciudad de Meéxico en visita de los siquientes museos: Museo del
Palacio de Bellzs Artes, Museo Frznz Mayer y Museo Nacional De Arte MUNAL ubicados
€n COMX, México. Por lo que te pedimos de manzra atenta y amable llenes [a informacisn
solicitada.

Ademés, te pedimos de manerz atenta que te unas al grupo de WhatsApp parz que
podamos estar en contacto mas directo oara la informacidn que se solicitard, el dia29 de
Agosto 4 este formulario debido a oue el dia Miércoles 30 de Septiembre alas
8:00 pm se hara una reunidn para explicarles con mayor detalle los requis tos e tinerario

el viaje, y necesitamos hacer un conteo de! ndmero de perscnas que asistirén al viaje.
Agradecemos mucho tu nterés y compromiso por asistir a este gran racorr do de museos.
L informacion capturada es totalmente confidencial y serd utiizada con fines tnicos al
Viaje.

nayelinunezlinares.12@qmail.com Cambiar de cuerta &

% Nocompartido

* Indica que la pregunta es obligztoria /

'__f Prtimes genandzs A B T3 7 ¢ = ospm B

Anexo 23:

Aqui se encuentra el enlace del grupo de Whatsapp creado para la difusion de informacion
importante y aclaracién de las dudas que pudieran surgir.

https://chat.whatsapp.com/I9qoL utfsI5Lcct2usUdJa

Anexo 24:

Aqui se encuentra el enlace del grupo de Microsoft Teams creado para la difusion de informacién
importante y aclaracién de las dudas que pudieran surgir.

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aRFiggAd4tif3LsOZT3hy1Ys0ODnVc-
yfUeWpaPOboBIE1%40thread.tacv2/conversations?groupld=ea259e86-c79f-49fb-b6c8-
35bb0b945c84&tenantld=3ae3c7c7-ea51-46de-9540-12f4110eac9b
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Anexo 25:

Aqui se encuentra el ejemplo de la cotizacion realizada.

-

oy iajesflosan.com

COTIZACION RENTA DE UNIDAD

Buena tarde a nombre de Viajes Flosan reciba un cordial saludo

A continuacidn, le hacemos llegar informacion solicitada acerca de
nuestros servicios

Destino: CDMX “bellas artes”

Origen: BUAP Facultad de Arquitectura.

Fecha de salida de viaje: 20 de agosto

Hora de salida de viaje: 7:00am

Hora de terminacién del servicio: 22hrs

Tipo de vehiculo: 1 autobls (47 plazas)

Costo del servicio: $11,000

Servicios incluidos: Transportacion viaje redondo, seguro de viajero, pistas,
diésel y gastos de conductor.

Esta cotizacidn es informativa y estd sujeta a cambios y disponibilidad hasta
el momento de la compra, esperamos que sea de su interés,

Sin otro particular me despido de usted quedando a sus Ordenes para
cualquier duda o aclaracién sobre nuestra propuesta.

Atte:Monica Itzel Vazquez Zamora

No. 2212614934

o

Nombre y firma de quien
presenta la cotizacion
solicitada
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