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1. Introduccién

Fundada en 2014, Agora es una consultora regional de asuntos publicos y comunicacion
estratégica con oficinas en Bogot4, Buenos Aires, Ciudad de México, Sdo Paulo y Medellin.
Agora esté presente en Europa y Norteamérica a través de una asociacion estratégica

con Boldt, IBEX Partners, Summit Strategy Group y Evoke Kyne.’ (4gora, s.f.). A nivel regional
la empresa cuenta con alrededor de cincuenta personas, incluyendo a las personas que estan
realizando la pasantia.

El modelo de consultoria se divide en dos grandes grupos, asuntos publicos y comunicacion
estratégica, que, a su vez, se apalancan de cuatro unidades adicionales: monitoreo y analisis,
unidad regulatoria, digital value y creatividad y disefio. El equipo de creatividad y disefio, en
donde se desarrolla actualmente la pasantia, tiene tres objetivos principales: el primero es

gestionar y resolver las necesidades de disefio de clientes de las otras unidades ya mencionadas;


https://boldtpartners.com/
https://www.ibexdc.com/
http://www.summitstrategygroup.net/
https://www.evokekyne.com/
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como segundo objetivo se tiene el potenciar la marca agora, es decir, apoyar de manera gréfica
los entregables de los comparieros de la compariia, comunicando visualmente la marca de una
manera clara, haciendo uso del logotipo de manera correcta, manejando bien la paleta de color,
empleando la tipografia apropiada y empleando la gréfica visual correspondiente; finalmente, el
tercer objetivo pero no menos importante, es promover como modelo de negocio la unidad de
creatividad y disefio, gracias a lo anterior, se espera que comiencen a llegar nuevos clientes
directamente al equipo de disefio para que el mismo dé solucion a necesidades de comunicacién
visual.

El cargo de la pasantia es asistente de consultor de la unidad creatividad y disefio, equipo que se
conforma hoy en dia por la coordinadora de la unidad, un consultor y dos asistentes o
practicantes.

Actualmente, las solicitudes de trabajo que llegan al equipo son a través de correo electronico
proveniente de otras &reas de la compafiia y/o a través de la plataforma ClickUp. Cabe resaltar
que el servicio que ofrece Agora es b2b, es decir, de empresa a empresa, por lo tanto, la

comunicacion y solicitud de piezas se realiza de la siguiente manera:

Ejemplo 1:
1. Cliente x’ se comunica con Agora porque quiere potenciar su marca en redes sociales
2. Agora ofrece una consultoria, en este caso de comunicacion estratégica
3. Se plantea una estrategia de comunicacion por redes sociales
4. Comunicacion estratégica realiza parrilla para redes sociales y se lo comparte al equipo de
creatividad y disefio por medio de una solicitud de correo electrénico o por ClickUp

o

Creatividad y disefio realiza las piezas

6. Una vez aprobadas las piezas, comunicaciéon estratégica las envia al cliente y se realiza un

feedback

7. Seajustan las piezas y se hace la entrega final al cliente.
Por estas razones, la empresa decidié implementar una plataforma destinada a mejorar la gestion
del tiempo por parte de sus empleados, asi como a facilitar una organizacién mas eficiente y
asignacion de tareas acorde a las areas correspondientes. Dado que en humerosas ocasiones se
ejecutan labores que involucran la colaboracion de dos 0 mas unidades de la empresa, ClickUp se

convierte en una herramienta invaluable para administrar las actividades que se llevaran a cabo.
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Se identifico que esta herramienta representa algo novedoso para muchos de los empleados. Para
confirmar esta hipotesis, se llevo a cabo una evaluacion entre el personal de diversas areas para
determinar su nivel de familiaridad con la aplicacion. Ademas, se realizd un andlisis basico
dentro de la plataforma. La metodologia consistio en ingresar a la plataforma y revisar, por area,
la cantidad de tareas registradas y desarrolladas en ClickUp. Los resultados indicaron que
existian muy pocas tareas por area y que menos de la mitad de las personas en cada area habian
utilizado la aplicacion al menos una vez. En el siguiente documento el lector encontrara la
evidencia que se utilizo justificar la necesidad del manual de uso, asi como el proceso que se

llevo a cabo durante las Gltimas semanas, el desarrollo de la propuesta y las conclusiones de este.

2. Planteamiento del problema

Aunque hace dos meses se realiz6 una capacitacion del uso de la herramienta ClickUp, no todas
las personas hoy en dia la estan utilizando, esto se puede ver evidenciado en la plataforma, hay
pocas tareas registradas por equipo, se olvidan de actualizar el estado de la tarea, muchas
personas lo manejan de vez en cuando y otros empleados no la emplean porque les parece mas
dificil de utilizar respecto al método que cada uno personalmente tenia de llevar sus tareas
diariamente. Por lo anterior se ha identificado la falta de conocimiento y habilidades hacia la
aplicacion por parte del personal, esto nos lleva a tener la necesidad de crear un material
educativo que esté al alcance de todos y sea intuitivo, para que las personas lo puedan entender
con facilidad y puedan realizar el proceso de migracién y adaptacién a esta nueva herramienta de
una manera mas sencilla y eficaz.

Se pueden evidenciar tres principales problemas en la organizacion con la llegada de la nueva
herramienta:

1. Dificultad en el proceso de adaptacion: aunque el objetivo de ClickUp es ser un gestor de
tareas recordando los pendientes, estableciendo objetivos y planificando horarios, a muchos
empleados les parece engorroso la plataforma, pues al tener tantas opciones y herramientas, no
saben cdmo usarlas de manera adecuada y por eso mismo, prefieren seguir con sus métodos
tradicionales para gestionar su tiempo, como lo es anotar en libretas o en un block de notas, o el
uso de otras plataformas afines.

2. Falta de comunicacion: como se ha mencionado anteriormente, varios empleados no utilizan
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aun la aplicacion de manera constante, es por esto que, si se le asigna una tarea a una persona que
no revisa su ClickUp con regularidad, no se enterara del pendiente que tiene, lo que generara
retrasos en la entrega y pérdida de productividad. Cabe resaltar que el modelo de trabajo de
Agora es hibrido, por lo tanto, cada equipo solo debe ir dos veces a la semana y la comunicacion
en su mayoria se realiza por medios digitales (WhatsApp, correo y ahora ClickUp)

3. Costos de plataforma: la empresa decidié invertir en un plan premium de ClickUp para los
empleados, pero al no saber como manejarla de manera correcta la plataforma o de por si no
usarla, le genera un costo a la empresa en lugar de una inversién para mejorar la gestion de

tareas.

2.1 Pregunta de investigacion

¢Como disefiar un manual de uso interactivo funcional, intuitivo y til de la
plataforma ClickUp para los empleados de Agora?

2.2 Objetivo principal
Desarrollar un manual de uso completo y funcional de la herramienta 'ClickUp' para los
empleados de la empresa Agora, con el fin de capacitarlos de manera efectiva y permitirles
utilizar la herramienta de manera eficiente en sus tareas diarias, mejorando la productividad y la
colaboracion dentro de la organizacion.

2.3 Objetivo secundario
Facilitar la adopcion y la capacitacion de los empleados en el uso de la plataforma ClickUp

3. Justificacion

La presente practica laboral se enfoca en la creacion desde cero de piezas graficas segun la linea
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visual o el look and feel del cliente o de la marca Agora, teniendo en cuenta el brief que
comunicacion envia por correo electronico o por ClickUp, también se hace el ajuste y arreglo de
PPTX para los clientes de la compafiia y para comparieros de las otras areas de la empresa. Si el
disefio para el cliente ya esta creado, se deben ajustar textos e iméagenes para que la presentacion
quede con la misma linea gréfica. El cliente usa la plantilla ya creada por creatividad y disefio,
pero se debe ajustar todos los titulos al mismo tamario y misma tipografia en google slides,
haciendo uso de las guias y editando un par de slides para que queden iguales. Adicionalmente,
se disefian las piezas de invitaciones para foros, piezas de panelistas e informacion que se
distribuye en redes sociales de los clientes. El equipo de creatividad y disefio es el Gnico que se
relaciona directamente con todos los equipos de la empresa, por lo que la practicante se involucra
con cada area para apoyar con sus conocimientos en disefio grafico.

Hace dos meses aproximadamente, se comenzé a implementar en Agora una plataforma para
tener una gestion de proyectos mas eficiente: Click Up. Es una nueva herramienta para el equipo,
la mayoria de los trabajadores no sabian cémo funcionaba y por eso mismo, se pensé que podia
ser viable un manual de uso interactivo para los empleados de la empresa, pues, aungue se realizo
una capacitacion de manera virtual donde se presento la plataforma y su uso, era mucho mas
eficiente realizar un material en el que cualquiera se pudiera apoyar y que estuviera disponible en
todo momento. Se quiere mejorar la productividad y eficiencia del trabajo que llega a la oficina,
si todos aprenden y se adaptan de una manera correcta y completa a la plataforma ClickUp, se
pueden llegar a reducir los tiempos muertos del horario laboral, teniendo asi una mejor eficiencia
y eficacia de los trabajos entregados a los clientes. Adicionalmente, ClickUp es una aplicacion de
trabajo colaborativo, con su buen uso promovera una comunicacion asertiva entre las dos partes
para que los entregables tengan un margen de error minimo. Por ultimo, las personas que se
incorporen a la compafiia tendran un recurso digital intuitivo donde podran ellos mismos
capacitarse de una manera rapida y sencilla, para poder adaptarse de una mejor manera al modelo
de trabajo en un futuro, si llegase a tener una pregunta solo debera redirigirse al manual para
aclarar sus dudas.

En los siguientes puntos se encontrara el desarrollo de la idea del manual de uso, siguiendo la
metodologia de doble diamante. En primer lugar, se expondrd y explicara la pregunta problema,
seguido de la justificacion, metodologia, cronograma, analisis y aprendizaje, tema de reflexion,

desarrollo de la propuesta, conclusiones, referencias y finalmente anexos.
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4. Disefio metodoldgico

Double Diamond design process (Design Council)

Solucion
del problema

Definicién
del problema

Identificacion
del problema

DESARROLLAR|| ENTREGAR
Posibles Soluciones
soluciones que funcionan

DESCUBRIR DEFINIR
La naturaleza El dreaenla
del problema que centrarse

Fuente: Design Council (2015)

Jlustracién 1

Se decidid escoger como método investigativo el modelo de doble diamante, una‘una
metodologia de disefio e innovacion, que pueden seguir tanto disefiadores como no disefiadores
para encontrar soluciones a problemas complejos que respondan a las necesidades de las
personas. Se pasa por 4 fases. En 2 de ellas se explora una serie de ideas e hipotesis, en las que el
diamante se abre, y luego en otras 2 etapas se definen esos conceptos y se llega a una solucion
final definitiva. (GammauUX, 2020)

1. Descubrimiento
En este primer paso se identificd el problema principal, en este caso es la falta de
capacitacion de la herramienta ClickUp en Agora. También se realiz una indagacion
dentro del espacio de la plataforma para validar que muchos usuarios no hacen el

respectivo uso de la plataforma, y los que hacen uso de ella, no lo realizan de manera
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completa, pues hay muchas opciones y herramientas para utilizar y les parece mas

complejo.

2. Definicion:
En este segundo paso se definieron los objetivos del proyecto, en este caso seria el disefio
y desarrollo del manual de uso, la capacitacion efectiva de los empleados de Agoray la

facil adopcion de este nuevo modelo de gestion del tiempo. Se realizé un DOFA. (Anexo

¥ 4
= ﬁ
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Contenido claro
Disefio atractivo Inferactividad
Interactivo Archivos multimedia
Accesible Adaptacion a celular
T
Q i
N
AMENAZAS DEBILIDADES
0 q s Mucha informacion
Resistencia a capacitacion E:
s extenso
Ilustracion 2

3. Desarrollo
En este tercer paso, se realizo el concepto de la idea que se tuvo principalmente, se realiz
una basqueda de informacion de la herramienta ClickUp y se empez6 a maquetar en la
aplicacion Figma. Luego de eso se cre6 el manual de uso teniendo en cuenta la
informacidn recolectada. El proceso fue iterativo, el manual tiene muchas herramientas y
por lo mismo se tuvo que realizar diferentes indagaciones y recopilaciones de datos de

distintas fuentes para que fuera completo.

4. Entrega:
En esta Gltima fase se realizara la entrega del manual de marca de ClickUp a los

empleados de Agora, esperando un feedback de vuelta para poderlo ajustar y que sea fécil
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de entender para todos.

Adicionalmente se hizo uso del proceso UX siguiendo cada uno de sus pasos como se muestra en

la siguiente imagen:

Metodologia UX DESIGNAR

/r/‘ - "\,_.‘
.,‘\
\“
\
Q0 !
|
! |
O
X '
e 0
’)_\~__‘_‘_/" ,

UX UX “~ U .
EMPATHISE RESEARCH DESIGN G- TESTING
Empatizo para Entiendo a fondo a los Proyecto una solucion Desarrollo dinamico de Compruebo el valor

definir el problema usuarios, sus que satisfaga las solucion interactiva.  Que estoy agregando
necesidades y modelo necesidades del a los usuanos.
mental usuario testeando

llustracién 3

El modelo UX como se puede apreciar en la imagen es iterativo, en diferentes ocasiones se

devolvid el disefio porque surgian nuevas ideas, siempre pensando en el usuario.

Definir: Se analiza el contexto y situacion a solucionar. En gran parte de los proyectos o
situaciones, se inicia desde la suposicion (Sanchez, Aguirre, & Hernandez, 2021). Como
anteriormente se menciond, se supuso que muchas personas no saben utilizar la aplicacion porque
les parece una interfaz con muchas opciones y aunque se realiz6 una capacitacion virtual, a
muchos no les quedo claro o se les olvidé como usarla, asi que prefieren quedarse con métodos

que ya conocen, como por ejemplo anotar en una agenda los pendientes o sencillamente manejar
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otra plataforma.

Analizar: Tiene como proposito entender en profundidad al publico objetivo, sus esperanzas y sus
necesidades. (Sanchez, Aguirre, & Hernandez, 2021). En este paso se les preguntd a distintos
miembros del equipo qué tanto sabian usar la aplicacion, si verian necesario un manual de uso o
como les gustaria aprenderlo. La mayoria de las respuestas fueron muy positivas cuando se

menciono la posibilidad de tener un manual.

Disefiar: Se generan los primeros bosquejos de composicién en los prototipos ... evaluado por el
equipo involucrado (Sanchez, Aguirre, & Hernandez, 2021) Una vez realizados los primeros
bocetos, se presento al area de disefio y de monitoreo y andlisis para que pudieran comentar

acerca de lo que seria el manual, qué contenido les gustaria ver

Prototipar: Se realizan revisiones y se hacen ajustes en base a las opiniones de los usuarios. Se
incorporan detalles nuevos o cambios en las formas, los colores y demas caracteristicas que
forman parte del concepto (Sanchez, Aguirre, & Hernandez, 2021) Se resalta que fue el proceso
en que mas cambios se realizaron, pensando siempre en que el manual fuera sencillo para el que
lo usara, hubo cambios en iconografia, organizacion de textos y maquetacion para un mejor

entendimiento del usuario.

Testear: Las pruebas se realizaron en diferentes ocasiones con distintas personas en el proceso de
la construccion del manual, gracias a ello se realizaron cambios en pro de una mejor experiencia

de usuario.

4.1 Sobre la experiencia a sistematizar

Se propuso sistematizar el uso de la plataforma ClickUp. El énfasis de la Universidad Santo
Tomas ‘Disefio y produccion de materiales digitales para la educacion’, aportd los suficientes
conocimientos a la estudiante para la creacion de un material educativo, gracias a lo aprendido se
realizé el manual de uso. El interés de la estudiante es brindar un material de apoyo para

sistematizar el uso de la plataforma, se realizé un DOFA (anexo 1) para analizar si habia una
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verdadera necesidad del producto, identificar las fortalezas, las oportunidades, las debilidades y
las amenazas. Adicionalmente se tomaron conocimientos aprendidos de disefio editorial y disefio
UX/UI para realizar la maguetacion y poder implementar la experiencia de usuario

Es importante sistematizar el uso de la plataforma para obtener un entorno de trabajo méas
organizado y eficiente, para agilizar los procesos y evitar errores de comunicacion dentro del
mismo, adicionalmente cuando lleguen nuevos empleados a la compafiia, no sera necesario
capacitarlos personalmente, sino que tendran una guia ya estructurada que podran consultar
cuando lo deseen. Para comenzar se realizd una reunion con el gerente de la unidad de monitoreo
y analisis, pues es fue quien presento la plataforma, se propuso la idea del manual de uso y la
aceptd, se realizé la recopilacion de informacion y se organizo, luego de ello se disefié un boceto
y finalmente se empez0 a desarrollar la idea en Figma. Se hizo una revision con el apoyo de la

coordinadora de la unidad de disefio y creatividad y se realizaron unos ajustes.

4.2 Sobre el plan de sistematizacion

Se quiere realizar la sistematizacion para que los empleados puedan aprender y comprender como
utilizar la herramienta ClickUp, asi mismo para que todos sigan un proceso coherente al
momento de recibir una solicitud de un cliente, de igual manera para reducir errores en el proceso
para mejorar la calidad del trabajo, otro objetivo es facilitar la delegacidn de responsabilidades
para que los coordinadores de las areas puedan designar los proyectos de manera ordenada y
supervisar como van los trabajos, quien los esta liderando y si se estan cumpliendo o no los
tiempos de entrega. Por otro lado, tiene como objetivo orientar y capacitar a los nuevos
integrantes de la compafiia para que se puedan adaptar mas rapido al ritmo y modalidad del
trabajo.

Es de interés particular sistematizar principalmente el uso y manejo de la plataforma ClickUp,
teniendo en cuenta que no muchos habian utilizado la herramienta y es algo nuevo que se esta
implementando de manera obligatoria para todos los empleados.

Con la recopilacion de informacion que se extrajo de paginas web encontradas en internet y de la
propia pagina web de ClickUp, se hizo una reorganizacion de informacion, filtrando lo mas

importante y las opciones que los empleados usaran con frecuencia. La plataforma tiene muchos
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usos y muchas opciones, es por lo anterior que un manual de uso con lo mas relevante es casi que
fundamental para tener una buena capacitacion.

En primer lugar, se realizo la recopilacion de datos, las paginas web que sirvieron de informacion
fueron: un articulo publicado por ‘Xelso Blog’, escrito por Jacob Rodriguez Florez (Rodriguez,
2022) y un resumen del manejo de ClickUp publicado por la pagina ‘Carrera profesional’
(Profesional, 2023). Adicionalmente se hizo una exploracién la aplicacion y se compilaron las
herramientas las herramientas que veia mas Utiles.

Asi mismo, se tomaron como referencia diferentes autores que hablan sobre disefio editorial y
disefio UX y Ul. Para que el manual sea exitoso debe tener una correcta interfaz, pensada en el
usuario, que no sea complicada y que sea muy intuitiva, cumpliendo asi el objetivo de crear un
material donde se puedan capacitar de la mejor manera. El profesional de disefio busca que las
interfaces sean Utiles, utilizables y deseables desde el punto de vista del cliente (Erlhoff, 2007)
Por tal motivo se tenia que pensar en un manual que cumpliera con esas especificaciones.

El material digital en su estructura fue disefiado tomando como referencia componentes de disefio
editorial, por ello fue importante tener claro sus elementos como lo son el formato, la reticula la
tipografia, el color y los elementos graficos. El disefio editorial es el marco en el que una historia
dada se lee e interpreta. Consiste tanto en la arquitectura global de la publicacion (y la estructura
que ésta implica) como en el tratamiento especifico de la historia (en la medida en que fuerza o
incluso desafia esa misma légica) (Venezky, 2008)

El segundo paso fue la organizacion de la informacion, habia herramientas que no se iban a
manejar por temas de tiempo o porque no eran del todo funcionales para el fin de ClickUp en
Agora, asi que se realiz6 un barrido de informacion y se organizaron los textos para que fueran

claros y cortos.

En tercer lugar, se hizo un boceto en Figma de lo que iba a ser el manual, cuéntas péginas iba a
contener, la paleta de color que se iba a usar y la tipografia.

Se comenzo pensando en el formato que se iba a utilizar, es decir el tamafio del lienzo o de la
hoja, como la aplicacion se usara generalmente en computador, se decidio que el manual tendria
formato horizontal, 1920*1080; luego se penso en la reticula, que es una serie de lineas y guias
tanto verticales, horizontales y diagonales que permiten la distribucion de los componentes en el

espacio de una composicion. (CEI, 2013); se continud con la tipografia, ésta era esencial en el
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manual pues tenia que ser muy legible, las tipografias sans serif o paloseco son méas adecuadas
para la lectura en pantalla, ya que se adaptan mejor a la resolucion de estas. Las tipografias
paloseco pueden resultar mondtonas en textos muy extensos. (Eguaras, 2014) Por ello se hicieron
tres pruebas de texto y finalmente se selecciono la tipografia Arial Rounded MT. Es una Sans
Serif (es decir, que no tiene serifas) legible y clara, por sus terminaciones redondeadas hace que
se sienta amena al leerla. Seguido de esto empezamos con la seleccion de color, como el logotipo
utiliza una gradacion de colores (Imagen 2), se seleccionaron y utilizaron tres colores distintivos

de este, pero en su variante de color solido.

C ClickUp

lHustracion 4

Para terminar con este punto, se adicionaron elementos graficos similares a los que ClickUp

utiliza en su plataforma, los anteriores son iconos en contorno de color sélido, sin relleno.

Finalizado lo anterior, se empezd a realizar el manual paso por paso para que fuera muy intuitivo.
Primero se realizo el disefio plano y luego se aplicé interactividad, todo en Figma.

Después, se presento el disefio a la coordinadora de la unidad de creatividad y disefio para que lo
evaluara e hiciera un feedback. Con los comentarios de ella se siguen realizando ajustes finales
para luego mostrarselo al gerente de la unidad de monitoreo y analisis, cuando se apruebe por él,

se compartird el manual finalizado.

5. Cronograma

Fecha Actividad Evidencia y/o comentarios
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correcciones
de disefio y de

interactividad

Pendiente Entrega del
manual

completo

Tabla 1

El manual de marca se ha realizado en horario tanto laboral como no laboral.

6. Analisis de la experiencia

Por la implementacion de esta propuesta, se ha experimentado un fortalecimiento en el dominio
del disefio de informacidn, gracias a la maquetacién y composicion del manual de uso. A lo largo
de este proyecto, se ha logrado desarrollar la habilidad de organizar de manera eficaz las paginas
de dicho manual y de establecer una estructura que garantiza una comprensién 6ptima, asi como
una jerarquia visual eficiente para los empleados de Agora.

Este proceso de aprendizaje y desarrollo ha sido iterativo, ya que ha requerido la total disposicién
a hacer una revision exhaustiva y ajuste a la maquetacién en diversas ocasiones con el fin de
optimizar el resultado final. Esta experiencia ha servido para reforzar la importancia de la
paciencia, la atencion al detalle y la perseverancia en el &mbito del disefio de informacion, donde
cada cambio puede contribuir significativamente a la mejora del producto final. A medida que
avanzaba el proyecto, se ha mantenido un feedback constante sobre la estructura del manual de
uso.

A lo largo del proyecto, el feedback recibido y las interacciones con la coordinadora de ¢la
unidad de creatividad y disefio han enriquecido su habilidad para comunicar sus ideas y
propuestas de manera clara y efectiva.

Antes de finalizar, se resalta que gracias a los conocimientos adquiridos en la universidad Santo
Tomas como lo son el disefio editorial se pudo crear un manual organizado y visualmente
atractivo. La aplicacion de principios de disefio, como la disposicion armoniosa de elementos
visuales, la eleccion de tipografias legibles y la utilizacion de colores coherentes, permitié no

solo estructurar de manera efectiva la informacion, sino también brindar una experiencia de
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usuario mas amigable, la coherencia visual ha contribuido significativamente a la claridad y
comprension del contenido. Cada seccion del manual se presenta de manera detallada, facilitando
la busqueda de informacion para los usuarios. Ademas, la incorporacion de elementos graficos,
como iconos intuitivos y diagramas explicativos, hizo que el manual pudiera transmitir conceptos
de manera eficaz; la materia de tipografia fue muy importante para la seleccion de esta que se
utilizo.

Gracias al disefio tipografico, se pudo escoger la letra indicada para potenciar la legibilidad y la
estética del contenido, también lo anterior permitio establecer jerarquias visuales, destacando
informacion clave y facilitando la navegacion dentro del manual. Ademas, la coherencia en el uso
de estilos tipograficos ha creado una experiencia unificada y agradable para el usuario.

Por lo aprendido de disefio de experiencia de usuario (UX), se logro crear un manual que no solo
es (til, sino también interactivo e intuitivo para los empleados que lo necesiten. Gracias al
modelo del doble diamante, el proceso de disefio se centré en comprender las necesidades y
expectativas del usuario, asegurando que la interfaz fuera facil de navegar y que la informacién
fuera accesible de manera clara y eficiente para facilitar la busqueda y comprension del
contenido.

En resumen, esta experiencia no sélo permite fortalecer habilidades de disefio de informacién,
sino también adquirir valiosas competencias relacionadas con la paciencia, la atencion al detalle,
la comunicacion efectiva y la adaptabilidad en un contexto profesional. El proyecto ha
demostrado la importancia de la iteracion constante en el disefio y ha proporcionado una base

solida para el crecimiento continuo en la carrera como disefiadora gréfica.

7. Tema de discusion y reflexiones académicas

7.1 Manual de usuario

Para poder realizar un manual de uso, primero se debe tener conocimiento de que un manual es

una publicacion que incluye lo méas sustancial de una materia. Se trata de una guia que ayuda a

entender el funcionamiento de algo. Este tipo de publicaciones brinda las instrucciones necesarias

para que un usuario pueda utilizar un determinado producto o servicio. (Julian Pérez Porto,
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2021). Como se menciona anteriormente, el propdésito del proyecto es ser una guia de ayuda para

que las personas puedan entender de una mejor manera la plataforma ClickUp.

7.2 Comunicacion Efectiva

Es indispensable tener claro que ‘la comunicacion efectiva es el proceso de compartir ideas,
pensamientos, conocimientos e informacion de la forma mas comprensible para el receptor del
mensaje, algunas de sus caracteristicas son la claridad, la empatia y la escucha activa’ (Ortiz-
Sykes, 2021), porque sin ella no se podria tener un proyecto completo. Si el manual no presentara

de manera adecuada la informacion, la comunicacion se perderia por completo.

7.3 Disefio editorial
En este caso, el disefio editorial y sus elementos nos serviran para la ‘arquitectura y de la gréafica
editorial de cualquier tipo de publicacion. Entre sus funciones esenciales destacan la de dotar de
personalidad a un contenido, atraer la atencion del lector y estructurar la informacion de forma
clara’ (Elisava, 2022) Gracias a los conocimientos adquiridos del tema, se pudo construir la
maquetacion del manual y su estructura para que tuviera un orden, siguiendo los lineamientos

aprendidos en clases.

7.4 Disefio UX
El disefio UX o experiencia de usuario ha tenido distintos significados a lo largo del tiempo, se
encuentran pertinentes resaltar las siguientes, la primera de la Norma ISO 9241-210 “UX como
las percepciones y respuestas de las personas, resultantes del uso o anticipacion de uso de un
producto, sistema o servicio.” (Norma-1SO, 2010) y “para desencadenar una experiencia de un
producto, un disefiador tiene que manipular los atributos para dar acceso a la utilidad y
usabilidad.” (Hassenzahl, 2006). Para que el manual sea entendible e intuitivo (ya que es
interactivo) hay que tener una buena experiencia de usuario, por ello se afiadi6 iconografia
universal, que todos puedan entender facilmente, para que los empleados de la empresa puedan
reconocer con facilidad la interaccion del manual, por ejemplo se utilizaron los iconos de flechas
‘atrds’ y ‘adelante’, elementos que vemos diariamente en cientos de interfaces que utilizan las

personas a diario para referirse a ‘ir adelante’ o ‘devolverse’. También se hizo uso de iconos
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como el del cursor para que cada usuario tuviera presente que a ese elemento o palabra se le

puede dar clic.

7.5 Disefio Ul
‘Se enfoca en aspectos estéticos de una interfaz: colores, tipografia, botones, etc.” (Londofio,
2023) Como la interfaz de ClickUp ya esta previamente creada y funcional, en el manual se
decidié tomar la misma referencia, en lugar de que fuera un manual con mucho texto, se potencid
en el disefio del mismo, es decir, es como si el manual fuera la misma pagina de la aplicacion
pero en donde se explica cada opcion y cada elemento de la misma, es por ello que el usuario
puede hacer clic en cualquier icono que se ve reflejado en el manual y éste lo remitird a una hoja

donde brevemente se le explicara la funcion que tiene el apartado y como utilizarlo.

8. Desarrollo de la propuesta

a. Se hablé de la propuesta con la coordinadora de unidad creatividad y disefio y le gustd
b. Se propuso el proyecto al gerente de M&A y la aceptd
c. Se realizo una reunion con el gerente de M&A y la coordinadora de disefio para hacer una

lluvia de ideas sobre como podria ser el entregable (infografia, manual, etc)

o

Se realiz una primera bocetacion en papel
Se recopil6 informacidn de sitios web y de aprendizaje autbnomo
Se comenzo a maquetar y a disefiar la propuesta

Se presento la primera propuesta a coordinadora, la aprobd, pero se solicitaron ajustes

o «Q —Hh o

Se realizaron los ajustes
I. Proceso iterativo, se realizan ajustes y se proponen nuevos elementos.
J. Seesta a la espera de una ultima revision.

9. Propuesta

A continuacion, se adjunta la propuesta del manual de uso:
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https://www.figma.com/proto/rUc4FIC2a4i15VnZpsvFHI/Manual-de-uso-
ClickUp?type=design&node-id=10-4&t=G750J4I1XPpX0ODj3J-1&scaling=contain&page-
id=0%3A1&starting-point-node-id=10%3A4&mode=design

Cabe resaltar que la propuesta sigue sujeta a correcciones y cambios.

10. Conclusiones

En la préactica se logré realizar la creacion de un manual de uso completo, interactivo y funcional,
potenciando las habilidades de disefio aprendidas en la universidad Santo Tomas. Se resalta la
retroalimentacion positiva que ha tenido el manual en el proceso que se ha llevado a cabo.

Se concluye adicionalmente que el disefio metodoldgico de doble diamante, que se utilizo en todo
el desarrollo, ayudoé a tener un buen resultado por su metodologia de proceso iterativo. Lo ideal
es que a futuro el objetivo principal se cumpla cuando el manual se empiece a compartir a los
empleados de la compafiia, ayudando a la mejora de procesos internos y cumpliendo con una

buena capacitacion.
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