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Introduccion

En la Universidad Santo Tomas, una de las areas soporte, es el Departamento de
Gestion del Talento Humano. Este se encarga de coordinar las funciones
administrativas y a la vez, reconocer el trabajo del personal como una acciéon natural del
ser humano, esto mencionado desde la filosofia del fundador, Santo Tomas de Aquino.
Esta conformado por cuatro secciones fundamentales, las cuales son: seleccion y
desarrollo, seguridad y salud en el trabajo, n6mina y seguridad social, contratacion y
asuntos laborales. En este departamento existe un puesto de practicante de Disenador
Grafico, dentro de sus labores, la principal corresponde a la gestion y disefio, de piezas
graficas solicitadas por el jefe inmediato, de caracter informativo, con linea grafica
basada en el concepto institucional, para después ser publicadas por los medios de
comunicacion manejados dentro de la universidad, junto con el apoyo del equipo de
Comunicaciones, se realiza el contenido que tendra dicha pieza dependiendo de cada
evento, taller o informaciéon administrativa; estas practicas tienen una duracion de seis
meses de acuerdo al contrato de aprendizaje que estipula el Departamento de Gestion
del Talento Humano.

El proposito que conlleva a realizar este proyecto, es mediante las experiencias
adquiridas durante este proceso formativo, se logra identificar una dificultad sustancial,
en la entrega de las funciones ya delegadas, esto se debe a la falta de una estructura que
indique al practicante seguimientos de tareas especificas, para una mejor adaptaciéon a
su espacio de trabajo, es por ello que surge la necesidad de proponer un flujo de trabajo

adecuado al Departamento de Gestion del Talento Humano, para que futuros
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practicantes de la facultad de Disefio Grafico puedan adaptarse mas facil al espacio de
trabajo y potenciar su aprendizaje profesional.

Como metodologia de analisis para abordar este problema, se va realizar una
matriz cualitativa sobre los practicantes de Departamento del Gestion del Talento
Humano y personal del Departamento de Comunicaciones en la seccion de Disefio
Grafico (ver anexo 1), haciendo una comparacion de los flujos de trabajo que ellos
manejan, buscando caracteristicas similares entre si, las cuales puedan funcionar como
las bases del flujo de trabajo planteado para futuros practicantes en el Departamento de
Gestion del Talento Humano.

Pregunta a desarrollar

¢Cémo se puede plantear y establecer un flujo de trabajo para el disefiador
grafico, en el area de seleccion y desarrollo en la Universidad Santo Tomaés para el
periodo 2023-2?

Objetivo general

Establecer a partir del anéalisis de las experiencias adquiridas, durante las
practicas del area, un esquema de flujo de trabajo para el Disefiador Grafico, con el fin
de implementarlo para futuros practicantes, dentro del Departamento de Gestion del
Talento Humano.

Justificacion
Problema a Desarrollar
Ausencia de Parametros Para el Proceso Laboral del Practicante
La definicion de practicas laborales, se comprende cémo, la realizacion de tareas

determinadas que cubran los requisitos, en una institucion ya sea de indole publica o
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privada, desarrolladas por estudiantes universitarios, que estén en proceso de culminar
sus estudios académicos, con fines de adquirir una retroalimentacion del aprendizaje
obtenido, y a la vez reconocimiento profesional (Estrada Loayza, A. R., 2011), por
consiguiente, es importante brindar las herramientas necesarias para que los resultados
sean los mas precisos en el transcurso de su trabajo; de la misma forma, Loayza enfatiza,
en que el practicante debe tener conocimiento del sistema corporativo de su lugar
asignado, en otras palabras, se puede interpretar que es indispensable permitir una guia
para el nuevo personal de la institucion.

El lugar para el practicante de disefio grafico, fue fundado durante el afio 2020,
por la razén, de que el departamento no contaba con un apoyo de manera constante por
el area de Comunicaciones; anteriormente los disefiadores graficos de esta area de la
universidad se encargaban de realizar el material grafico que solicitaban varias
divisiones, pero debido a su falta de personal no podian cumplir todas las peticiones que
se les encargaban, bajo estas circunstancias, el Departamento de Gestion del Talento
Humano, abre una vacante para que los estudiantes de la facultad del Disefio Grafico,
realicen el proceso de practicas profesionales en el Departamento de Gestion del
Talento Humano.

El principal determinante que se detectd, es que no esta estipulado un flujo de
trabajo, para el puesto que ocupa el practicante de Disefio Grafico, dentro del
departamento. Con base a esto, se puede destacar que la ausencia de un esquema de
rutas, en el que se obliga a posicionar reglas determinadas a seguir, no logra cubrir las

necesidades que puede manifestar la persona durante su proceso, en la realizacion de
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material comunicativo para dicha institucién; y es mayormente notable cuando surge la
tarea de elaborar el contenido informativo para las piezas graficas.

Determinantes Presentados en el Area de Diseiio Grafico

Como es el sistema actual

El sistema actual que se implementa, es un registro de las solicitudes presentadas
del material grafico ya realizado y las tareas gestionadas, por medio de un documento
drive compartido dentro del correo institucional, en formato de hoja de calculo. El
registro de solicitudes se interpreta como, un sistema que recopila datos relevantes de
las peticiones, con el proposito de plantear las posibles soluciones de la situaciéon (IBM
Control Desk for Service Providers, 2021, parr.1). El fin de esto es permitir al jefe
directo que se mantenga informado de las actividades que debe cumplir el practicante
de Disefio Grafico. Este proceso debe ser diligenciado cada mes, durante el tiempo
estipulado en el contrato de aprendizaje, por lo que esto se interpreta, como los
antecedentes registrados desde el inicio del espacio de Disefio Grafico en el
departamento.

A pesar de que el Departamento de Gestion del Talento Humano, cuenta con
cuatro areas soporte, las inicas que trabajan al margen con el practicante de Disefio
Grafico, son las areas de seleccion y desarrollo y SST (Seguridad y salud en el Trabajo);
ya que son las tnicas areas del departamento, que han presentado la necesidad de
compartir informacion mediante piezas graficas al personal de la universidad, por
consiguiente, este sistema se maneja desde seleccion y desarrollo y es el que mantiene el

historial de este proceso.
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El cuadro de solicitudes es diseniado de la siguiente forma: En la parte superior se
encuentran las filas de la hoja de calculo, escritos los titulos de los datos esenciales a
diligenciar, los cuales son: Numero, fecha de inicio, area solicitante, detalle de la
solicitud, prioridad, estado y fecha de entrega. En la parte inferior, se identifica la hoja
de célculo propia de cada practicante inicamente registrada con el primer nombre.
Todos los documentos de cada pasante deben tener esta misma informacion y no es
modificable
Figura 1.

Registro de Solicitudes

REGISTRO DE SOLICITUDES

No Fecha Area Solicitante Solicitud Detalle de solicitud Prioridad Estado F::E::: Novedades

Pieza infografica, con fines de mostar
el proceso de desarrolllo, y seleccion

Pieza faltante | ) administradores, docentes y

serie de practicantes del departamento de Primera propuesta entregada y
1 06/02/2023 DESARROLLO ~ infografias s ALTA ¥ | TERMINADO ~ 21/02/2023 N
seleccion y desarrollo. Hace parte de corregida
Desarrollo y N
P una serie de infografias
Seleccion

pertenecientes del mismo
departamento

Pieza impresa con fines de mostrar
una tarjeta de invitacién de un bono

Tarjeta de Bono Se realizo y se entregd la pieza, mas sin

2 08/02/2023 DESARROLLO ~ = obsequiado de la empresa POPSY ALTA ~ | TERMINADO ~ 08/02/2023 i
de cumpleaiios N embargo no se implementd.
(heladeria) de manera creativa y
agradable.
Pieza digital infografica con fines de
maostrar cémo se relaciona nuestro . . <
3 Se realizé y se entrego la pieza mas sin
Pieza grafica |C-°'P2 €N s objetos y elementos embargo hace falta la revision (desde
3 08/02/2023 SST hd grafi en nuestro espacio de trabajo.Esta MEDIA ~ | TERMINADO ~ 13/02/2023 g . .
Ergonomica 3 temas de la redaccion) y difusion de la
pieza es perteneciente al ioza
departamento de SST de la P B
Universidad Santo Tomas.
Pieza Grafica que muestra a cada . .
Se entregd a comunicaciones aprobada,
Pieza de una de las nuevas contrataciones ero, por motivos técnicos no se ha
4 09/02/2023 DESARROLLO ~ " N sus roles y sus departamentos, del ALTA ~ | TERMINADO ~ 27/02/2023 P P -
Bienvenida 2023 . podido difundir y publicar. Aln se espera
mismo modo la seccidn a la que
que se solucione el inconveniente.
pertenecen

Realizar el acta correspondiente a la
.. |reunion que se llevo a cabo en el
Acta de Reunion g

5 09/02/2023 DESARROLLO ~ departamento de seleccion y MEDIA ~ | TERMINADO ~ 17/02/2023 |Entregado
mes de febrero |

nmmrralla Asrmaminndn las baman

+ = GINNA - JHON ~ DAYANNA ~ NATALIA ~ JUAN ~ ALANIS ~

Nota: Documento tomado del drive compartido del Area de Seleccién y Desarrollo, (2023).

Considerando como es el sistema actual, se denota que hay una base minima para
que se construya un seguimiento estructurado; no obstante, no es del todo completo,
por lo que este sistema se debe ampliar con parametros que aporten al desarrollo y guia

en el proceso del practicante y determine un flujo de trabajo completo, implementado



FLUJO DE TRABAJO PARA EL AREA DE DISENO GRAFICO 11

en su proceso profesional, dentro del Departamento de Gestion del Talento Humano,
por otra parte, el hecho de que el sistema esté incompleto, hace que se prolongue otros
determinantes dentro del lugar de trabajo.
Cuales son los determinantes identificados
La ausencia de una estructura de trabajo, causa una serie de retrocesos en el
espacio laboral, a nivel metodol6gico y comunicativo. Esto no solo repercute al
practicante en su proceso, sino también, se pueden ver reflejado en otros puestos del
area. En el caso del Disenador Grafico, este se enfrenta a realizar sus tareas dentro del
entorno laboral sin una estructura de trabajo definida; asi como enfatiza el
autor Rendon (2008), uno de los conflictos presentados en las instituciones es que no se
actualizan los procedimientos y la documentacion de ellos, caso identificado en el
Departamento de Gestion del Talento Humano. Este es uno de los determinantes que se
han identificado durante las practicas profesionales.
Determinante No. 1 Proceso de Solicitudes. El procedimiento de las
solicitudes para una pieza grafica es inicamente de manera verbal; el
departamento no cuenta con un documento escrito de las solicitudes por parte de
los administrativos del area, que facilite este proceso para el practicante, por lo
que las consecuencias que esto genera son confusiones en la informacion,
desacuerdos entre el practicante y el empleador, retraso en la entrega de las
piezas, y falta de una comunicaciéon de manera mucho maés profunda entre los
solicitantes, haciendo que esto se vea reflejado en ocasiones en los resultados de

la version final de las piezas.
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Un formato de solicitudes escrito favorece a la comunicacion constante, y
el desarrollo de las ideas de una manera mas asertiva, segin Marmol un formato
de solicitud es crucial para que la inversion del tiempo sea baja, al usar un
esquema de solicitudes claro y estructurado se minimizan los contratiempos
(Marmol, A. Pérez, J. 2020). Es indispensable que el Departamento de Gestion
del Talento Humano realice las peticiones escritas, dado que es una obligacion
circunstancial proveer la informacion especifica y clara para evitar retrasos y
pérdida de calidad grafica en las piezas.

Determinante No. 2 Insumos de la Identidad Grafica que Maneja la
Universidad para el Rediseiio de Piezas. El redisefio de las piezas
institucionales es importante para la actualizacion de la informacion con respecto

a los eventos, talleres y celebraciones que surgen anualmente en la Universidad;
segln los autores Bermeo, Herrera y Velastegui el redisefio, sirve para cambiar la
imagen y la composicién de una manera mas moderna, ayudando dar un mensaje
mucho mas contundente y acertado hacia el pablico el cual esté dirigido (Bermeo,
Herrera y Velastegui, 2022, pag. 10).

La Universidad Santo Toméas, maneja una linea grafica en donde predomina el
concepto de sutileza y da importancia a la informacion que se necesita comunicar
al personal, evitando la sobrecarga de elementos graficos para que se haga un
contraste mas eficiente entre la informacion y el disefio en si. En el caso del
Departamento de Gestion del Talento Humano, los recursos graficos primarios
no son suficientes para que el Disefiador Grafico pueda realizar las piezas, acorde

al concepto grafico que maneja la universidad.
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Para sintetizar, cada practicante que pasa por ese proceso tiende a recaer unay
otra vez; posiblemente el implementar el orden se descarte por completo; en parte es
posible suponer que la causa de este ciclo del error es la transicion masiva de publicar el
material grafico de manera constante y repetitiva. Cabe resaltar que esta serie de
situaciones se puede identificar en otras instituciones educativas y en empresas que
estén por iniciarse en el mercado, por lo que el proceso del practicante no solo se ve
reflejado fuera del entorno de la Universidad sino en otros espacios similares a su flujo
de trabajo; por falta del archivo nativo, no se puede realizar el redisefio de la pieza de
manera mas eficiente, teniendo como consecuencia que se tome mucho mas tiempo de
lo esperado y por ende se tarde la entrega del producto final.

Tema de Reflexion
Esquema de trabajo para el practicante
¢Qué es un flujo de trabajo?

Se comprende un flujo de trabajo como la adaptaciéon de los procesos que se
relacionan con el personal de la empresa, acompafiando de las delegaciones de manera
sincronizada con el espacio laboral para sus integrantes, respondiendo, el como influye
la informacion y de qué manera se orienta el papel que cumple cada trabajador, con el
objetivo de mantener un orden estipulado y el cumplimiento de los propésitos (Yukl,
2013, p. 193).

Para la elaboracion de un flujo de trabajo ya sea en una institucién o empresa,
debe ser enfocado en que ayudara a la realizaciéon de actividades y que influye de forma
constante el concepto de automatizar cada proceso para operar de manera eficaz; pues

esto define las funciones, los compromisos y las obligaciones que cada integrante debe
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aportar. Por su parte, Jiang lo define como, el concepto de flujo de trabajo, toma origen
pensando en la automatizacion de las labores de oficinas, la idea es enfocarse en el
procedimiento de cada actividad de trabajo asignando recursos y tareas, logrando que el
trabajo sea mas eficiente a través de la mejora de los procedimientos (Jiang et al., 2015).
En el caso del practicante de diseno grafico, no se encuentra un flujo de trabajo definido
dentro de lo que respecta sus labores como disenador grafico, solamente se rige por los
esquemas que mantienen otros integrantes del personal y se identifican cuales tareas
son similares para que se incluya en el proceso del practicante, por eso, se presenta la
necesidad de que se asignen tareas especificas propias para el practicante, que se
acoplan al ritmo del trabajo. A pesar de que el disefio grafico en el Departamento de
Gestion del Talento Humano, sea una modalidad nueva, no excluye la obligacion de que
el disefio para el publico se le debe apropiar reglamentos, en funciéon de las piezas.
Propuesta y matriz de comparacion

Para el analisis de este proyecto se plante6 una metodologia cualitativa en donde
se realiza una comparacion de tres flujos de trabajo, entre estos se tomé a la empresa
LISITE Agencia de Tecnologias, y dos areas soporte de la Universidad Santo Tomas las
cuales son el Departamento de Comunicaciones, mas especificamente el area de Diseno
Grafico y el Centro Internacional de Lenguas y Cultura Extranjeras en adelante CILCE,
puntualmente el puesto del practicante de Disefio Grafico. Estos casos se eligieron
principalmente por la similitud en el manejo de los procesos que se implementan en el
puesto de un Diseniador Grafico, y a su vez permitieron la accesibilidad a la informacion

que conforman los flujos de trabajo.
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Con base a los problemas detectados, respecto a el puesto de trabajo del
practicante de diseno grafico en el Departamento de Gestion del Talento Humano, se
realiza una propuesta de flujo de trabajo para estipular una metodologia organizacional
que evite el retroceso de manera constante en el disefo, y genere conflictos de
comunicacion entre el empleador y el Practicante del Departamento de Gestion del
Talento Humano. Por otro lado, el flujo de trabajo podra ser usado por parte de las
directrices para retroalimentar y ampliar los procesos futuros de las practicas laborales
del Departamento de Gestion del Talento Humano.

Para proponer el flujo de trabajo se enfrentan los siguientes determinantes:
Proceso de solicitud y organizacion de archivos para el redisenio de piezas. Para esta
confrontacion se realiz6 una matriz de comparacion con los flujos de trabajos de los
espacios laborales dentro y fuera de la Universidad Santo Tomas previamente
mencionados, y asi, lograr identificar qué aspectos son apropiados para la construccion
del manual que abarca el flujo de trabajo del practicante de Diseno Gréafico.
Introduccion al manual, la importancia del diseito para la comunicacion

El buen manejo de la comunicacion dentro de una institucion o empresa, es
primordial; por lo que permite una mejor comprension de la informacion que se intenta
compartir, usando uno de los métodos mas comunes para lograrlo es el aporte que da el
disenador grafico. Segiin Mancipe (2016) el disenador funciona a modo de
intermediario para la sinterizacion de la informacion, haciendo que esta se acople a los
cambios que surgen dentro del ptiblico objetivo, y a la par, varia el contenido para el uso

en los medios de comunicacién contemporaneos.
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El prologo del manual, abordara de manera concisa la importancia del disefio
grafico en la comunicacion, y como esta responde a las necesidades que presenta el
Departamento de Gestion del Talento Humano en difundir la informacion de manera
creativa y propositiva, hacia el personal de la Universidad; ademaés, describe como el
buen manejo de ello ayudara a que la participacion del disefo se generen resultados
eficientes con respecto a las peticiones del Departamento de Gestién del Talento
Humano.

Esquema de solicitudes

El proceso de solicitudes posibilita la comprension de las ideas entre el cliente y
el disenador, provee la informacion especifica puesto que ayuda a que se acerque a la
idea del cliente de manera mucho mas asertiva. Para el Departamento de Gestion del
Talento Humano las peticiones se hacen de manera verbal y el registro de ellas lo
diligencia el practicante de Diseno Grafico en un documento comparativo Drive, para
que los administradores directos hagan seguimiento del material grafico; asi se maneja
el sistema actual. Por otro lado, se interpreta que el cuadro de solicitudes es lo mas
cercano que tienen con respecto a un documento formal de solicitudes.

El documento de solicitudes que gestionan los Diseniadores Graficos del
Departamento de Comunicaciones en la Universidad Santo Tomas, fue creado por la
razon de que se presentaba la falencia por parte de los solicitantes, la cuél era de indole
informativa, es decir, la informacion que se compartia era muy escasa o en su defecto
casi inexistente para poder llegar a comunicar el concepto. Esto fue uno de los
problemas similares que se reflejan en el Departamento de Gestién del Talento

Humano. Tras las peticion de los disefiadores, se elabor6 el formato de solicitudes o
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bien conocido “Brief”, segiin la autora Godoy (2016) el Brief es una herramienta
estratégica para el alcance de las ideas especificas de los clientes, por lo que este
formato, maneja los siguientes items: informacion general, como aspira a que el
producto se desarrolle, enumeracion de las piezas digitales, es decir, cual es la cantidad
de piezas que necesita el evento o campana, cual es el publico objetivo, y datos de la
persona que se hara responsable del contenido de la pieza. Gracias a la peticion de los
Disenadores del Departamento de Comunicaciones, el formato del Brief se comenzo a
aplicar para todas las facultades, y Areas Administrativas de la universidad exceptuando
el CILCE con su propio proceso de solicitudes y el Departamento de Gestion del Talento
Humano el cuela cuenta con un proceso deficiente en cuanto las solicitudes.

Figura 2.

Formato de solicitudes, Departamento de Comunicaciones

UNIVERSIDAD SANTO ToMAS

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA

FORMATO DE SOLICITUDES
Departamento de Comunicaciones

Por faver diligencie cada uno de los siguientes puntos para su solicitud.

Recuerde que el éxito de su solicitud depende de la claridad en el diligenciamiento del
presente formato. Una descripcién acertada del resultado esperado incide
directamente en los tiempos de entrega.

- Los puntos consignados no aplican para todos los casos -
1. INFORMACION GENERAL (diligenciar)

a. Nombre completo del evento: XXV Semana de Paises Amigos
b. Fecha: Octubre 2022

c. Hora: NJA

d. Lugar: N/A

e. Correo electrénico del evento: NfA
f

9

h

i.

j-

. Teléfono del evento NJA
. Costo: NJA
. Link de inscripciones: NJA
Informacion adicional: Inscribete en la fecha y horario de tu interés.
Logos de otros organizadores
k. Imagenes predeterminadas (tener en cuenta derechos de uso)

2. ;COMO IMAGINA SUS PRODUCTOS? (diligenciar)

Nota: Primera hoja, formato de solicitudes XXV Semana de Paises Amigos (2022)
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Figura 3.

Formato de solicitudes, Departamento de Comunicaciones

4. Enumere las piezas digitales y/o impresas que requiere su campafia o evento

Pieza Mailing | Pantallas | Afiches | Pendén | Invitacion | Certificados | Agenda | Banner

Cantidad 1 1

Otras (cuales):
Ejemplo: No hay presupuesto para impresos entonces la campafia es solo digital.
5. Presupuesto aprobado para la elaboracién de la campafia (anexar aval presupuestal)

6. Datos del responsable e informacioén de contacto:
ingrithbenavides @usantotomas.edu.co
iMUY IMPORTANTE!

* Si no hay claridad en la descripcion del disefio esperado (colores e imagenes de
referencia), o falta informacion en alguno de los numerales de este formato, se asume que
la dependencia solicitante acoge la propuesta elaborada por el Departamento de
Comunicaciones.

* Si después de diligenciar en su totalidad este formato, el disefio propuesto no cumple
con las expectativas del solicitante, se realizard una segunda y Ultima propuesta y, en
adelante, solo se realizaran ajustes de contenido pero no de disefio.

Nota: Segunda hoja, formato de solicitudes XXV Semana de Paises Amigos (2022)

18

El formato de solicitudes creado por el CILCE Centro Internacional de Lenguas y

Culturas Extranjeras, es mediante un programa llamado “Traffiche”; es un software

disenado especificamente para el area del practicante del CILCE, y que tiene como

funcién gestionar todas las peticiones que se surgen dentro de los comités del CILCE. La

tarea del Traffiche es precisar cuél es la peticion con mas prioridad e imponer el tiempo

de elaboracion que va a requerir el contenido grafico. Tiene un sistema de progreso para

las piezas graficas, el cual se divide en los colores, rojo, amarillo y verde, siendo el rojo

que la pieza esta en desarrollo, el amarillo significa que ya fue entregado y esta en

proceso de ser aprobada o requiere de cambios en caso de ser necesario y, por ultimo, el
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verde, que implica que la pieza esta aprobada y proxima ser publicada por el correo
electronico institucional.

Teniendo en cuenta los esquemas de solicitudes anteriormente expuestos, se
evidencia que ambos procesos tienen en comn, el objetivo de tener el mayor
conocimiento acerca de las necesidades de los clientes y cuales son las intenciones que
quieren comunicar.

El Departamento de Gestion del Talento Humano, existe un proceso de
solicitud, pero no esta completamente estructurado, es por ello que el manual propone
para el esquema de solicitudes utilizar método del Brief que ya maneja el Departamento
de Comunicaciones apropiando maés a los datos que solicitan el ptiblico objetivo que se
dirige el Talento Humano, y estipulando los siguiente parametros los cuales son:
Nombre del taller, celebracién o evento, informacion general, cual es el pablico al cual
esta dirigido la publicacion ya que solo existen tres tipos de publico objetivo:
administrativos, docentes y estudiantes, formato de pieza, aqui se coloca la informacion,
el tipo de pieza, entre los mas comunes son imagenes, archivo PDF y presentaciones ( se
puede anadir otro tipo de formato), datos de quien esta a cargo de realizar la peticion y
datos del responsable de la elaboracion de la pieza, y mantener la categorizacion de
prioridades que maneja actualmente Talento Humano, siendo alto, medio y bajo en esta
categorizacion se recomienda anadir los colores rojo, naranja y verde, para representar
el estado de la pieza, siendo rojo que se esta disenando la pieza, naranja que esta en
revision, y verde que esta proxima a entregarse y publicarse.

Organizaciéon de Insumos
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La implementacion de archivos es importante, para tener un control sobre los archivos y
una documentacién de ellos a lo largo del tiempo, o como lo menciona un documento de
la Secretaria de docencia Direccién de Estudios profesionales de la Universidad
Autonoma del Estado de México (s.f) la organizacion de archivos es una herramienta
para solucionar problemas que afecten el almacenamiento, y la accesibilidad de insumos
para futuros proyectos.

La empresa chilena LISITE maneja la organizacion de los archivos nativos
nombrando de manera especifica las carpetas con base en las solicitudes de sus clientes;
asi permite que haya claridad y organizacién comprensible para todo el equipo de
trabajo, al mismo tiempo, dan importancia a que se guarde el archivo editable de cada
pieza puesto que beneficia los cambios que normalmente surgen para el producto final
del cliente. La ruta de organizacion de archivos que maneja el disenador desde su propio
sistema implica la creacion constante de carpetas nombradas de manera especifica, la
ruta es la siguiente: se empieza creando una carpeta base, dentro de la carpeta base se
crean subcarpetas con el nombre del proyecto, seguido de eso, se distribuye la cantidad
de archivos con base a la peticion del cliente para calcular la cantidad de material grafico
que se va a realizar y se exportan los documentos en distintos formatos como PDF,
mailings, diagrama para paginas web, banners, entre otros.

En el caso del documento compartido, se encuentran dos carpetas raiz, las cuales
son nombradas carpetas “archivo base editables” y “carpeta de cambios”, los integrantes
tienen la obligacion de subir el documento nativo y en la otra se sube las versiones
antiguas de cada pieza realizada para el conteo de los cambios que se ejecutaron; es

obligatorio que los disefiadores, cumplan de manera obligatoria lo que respecta a
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compartir los documentos nativos en el drive que maneja la empresa LISITE, asi los
insumos estan de manera accesible y los recursos estén a disposicion.

Figura 4.

Repertorio de carpetas

| usir

T Ordenar ~

i @ > Escitorio » INFOANIBAL > Documents > LISIT

ficacién po Tamafio

Carpeta de ar
Carpeta de ar
Carpetad
cumentos P

_ Carpeta de archiv
& Imsgenes

Carpeta de ar

ST
® Musica

Carpeta de ar
Carpeta de archiv

Carpeta d

Carpeta de ar
Carpeta de ar

Carpeta de ar

Nota: Captura de pantalla de repertorio de carpetas (E.A Florez, Comunicacién personal, 7 de mayo de

2023)

Figura 5.
Gestion técnica, comunicadores
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Nota: Captura de pantalla de documento drive compartido (E.A Florez, Comunicacion personal, 7 de

mayo de 2023)

Retomando el caso anteriormente mencionado de los diseniadores del
Departamento de Comunicaciones, el orden que ellos manejan para guardar los insumos
se fundamenta en las solicitudes de su publico objetivo. Generalmente la ruta
organizacional se ejecuta de la siguiente forma: Se crean las carpetas raiz en las cuales se
coloca como nombre la nomenclatura ST (Solicitud), luego se coloca el nimero de la
solicitud en esta misma carpeta y el afio. Dentro de esta carpeta raiz se aloja el archivo
base o editable, este archivo debe ser compartido a OneDrive por mandato del
Vicerrector. Un archivo editable, se interpreta como: Un editable grafico es un archivo
en un formato que permite su impresion y futura modificacion. Porque hay distintos
formatos en los cuales un elemento visual se puede enviar para que esté listo para su
impresion, uso en redes sociales o para cualquier que sea el fin que se le vaya a dar.
(MARKETBOOM, 2023, par. 9)

También se alojan insumos en diferentes formatos, los cuales son: jpg, png y pdf,
y se agrega el documento de solicitud que provee la secretaria del Departamento de
Comunicaciones. Estos formatos de archivo son los principales dentro del proceso de
diseno de la Universidad. En adicién a esto, existe una carpeta llamada “Recursos” en
las cuales se encuentran tres subcarpetas, identificadas como: logos institucionales, una
carpeta que se nombra seglin la campaiia a desarrollar, y por altimo recursos mas
técnicos como lo son las tipografias

Figura 6.
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Representacion grdfica del esquema de organizacion de insumos del Departamento de

Comunicaciones
- _ 7;";\\.»\;‘\ P - b > L\\_
’.‘f { | ,;
kA /-" \J‘ 4/;
ST_0096_2023 RECURSOS
v 7

3 Documento de solicitud Insumos identidad de marca
> E' > Universidad Santo Tomas

> ﬁ Archivo editable > Insumos de campaiias

(fotos, vectores, entre otros)

>> @ Formato JPG

> Tipografias
» [Z Formato PDF

Nota: Al ser un material confidencial de la Universidad, se obtuvo el permiso bajo la condicién

de ser representado con un boceto. (F.E. Parra, Comunicacion personal, 4 de mayo de 2023)

La organizacién y adquisicion de insumos en el Departamento de Gestion del
Talento Humano se estructura en un orden extenso de carpetas el cual se divide en una
carpeta raiz la cual es nombrada “Seleccion” al interior de esta carpeta se encuentran
varias subcarpetas, entre ellas la carpeta nimero 8 nombrada “Comunicacion” es la que
alberga aquellos insumos graficos importantes para el practicante de Disefiador. Al
interior de esta carpeta se encuentra una subcarpeta nombrada “comunicaciones-
disenos” es aqui donde hacen presencia las carpetas de los practicantes del
Departamento de Gestion del Talento Humano, las cuales estan registradas con el

nombre de cada uno de los practicantes. Una vez aqui se encuentran las carpetas de
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“Seleccion y desarrollo, SST (Seguridad y Salud en el Trabajo) Y Recursos” Los
practicantes tienen libertad de organizar los insumos de su trabajo dentro de “Seleccion
y desarrollo” segiin crean conveniente; esto genera que muchas veces se pierdan
insumos y no haya una forma clara para entender el material.

Al manejar una cantidad muy extensa de informacion no se suelen guardar los
archivos editables; provocando asi uno de los determinantes que analiza este proyecto
de grado, siendo este Insumos de la identidad grafica que maneja la Universidad para el
rediseno de piezas.

El analisis de este proyecto plantea generar un manual para futuros practicantes
del Departamento de Gestion del Talento Humano de la Universidad Santo Tomas, para
ello tomaremos en cuenta la organizaciéon de insumos de la empresa LISITE, los
Disenadores del departamento de comunicaciones y el Departamento de Gestion del
Talento Humano.

Teniendo en cuenta las caracteristicas de cada flujo de organizacién se
determinaran cuales son similares entre si (ver anexo 2), para usarlas como base en el
manual del practicante. En el flujo organizacional de la empresa LISITE se encuentran
las caracteristicas:

1. Manejan 2 carpetas raices

2. Se comparten los archivos por drive

3. Se guardan los archivos editables

4. creacion de carpetas estructuradas y estrictas

5. Creacion de subcarpetas con el nombre del proyecto

6. La cantidad de carpetas estan sujetas a las necesidades del cliente
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En el caso del flujo organizacional del Departamento de comunicaciones se
encontraron las siguientes caracteristicas:
1. Manejan dos carpetas raiz
2. Creacion de subcarpetas segin la necesidad del cliente
3. Se guardan los archivos editables
4. Se comparten los archivos editables por Drive
5. Carpeta de recursos estructurada segin el tipo de insumo
En cuanto al flujo organizacional del Departamento de Gestion del Talento
Humano se encontr6 que no hay un orden estipulado y los practicantes de esta area
tienen la capacidad de decidir como organizar sus insumos para trabajar.
Teniendo en cuenta estas caracteristicas podemos hacer un emparejamiento de
los items que se reiteran entre los flujos analizados, siendo estos:
1. Se manejan carpetas raiz
2. Se comparten los editables por sistemas de almacenamiento Online
(Drive y OneDrive)
3. Se manejan subcarpetas para organizar los insumos graficos
4. Se manejan carpetas segin la necesidad del cliente
Con este cruce de caracteristicas se encuentran unas bases para el manual y asi
poder responder a los determinantes s problémicos de este proyecto de investigacion.
Siendo asi el primer apartado del manual.
Beneficios del Flujo de Trabajo
Los beneficios que puede traer un flujo de trabajo en su mayoria responden a las

dificultades generadas por malas delegaciones de responsabilidades que ocupan los
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empleados. Las ventajas de los flujos de trabajo, como lo define los autores Saorin y
Pérez (2003), posibilita una incorporacion de manera mas precisa los parametros
estipulados en el desarrollo de los procesos, y a su vez esta integracion ayuda a que el
trabajo logre llegar a cumplir los objetivos propuestos para todo el personal de una
empresa o institucion. Desde otro punto de vista los autores Menéndez y Castellanos
(2016), recalcan que los aspectos que retroalimenta un flujo de trabajo son el
rendimiento de procesos laborales, garantiza la calidad de los productos o servicios, y
reduce la prolongacion de los errores.

Estos beneficios podrian reflejarse en el Departamento de Gestion del Talento
Humano, en el momento de que decidan implementar el flujo de trabajo en el area del
practicante de disefo grafico.

El Manual Como Herramienta de Orientacion para el Diseiiador Grafico

Una de las herramientas que proporciona la mejor comprension para un flujo de
trabajo es el manual. Este es cominmente implementado en empresas e instituciones y
puede ser en distintos soportes fisicos o digitales ya que su integracion no es compleja
para el personal. Quimiz y Ramirez (2020) define el manual como un documento que
maneja la informacion compartida entre los trabajadores para que cada uno tenga
entendimiento del proceso que conlleva en la empresa; también resaltan que el manual
atribuye al trabajo de equipo.

Esta es una propuesta tiene como fines de realizar un elemento de trabajo para el
beneficio del ambito del disefo y a la vez para los siguientes practicantes que estaran
proximamente en practicas laborales en el Departamento de Gestiéon de Talento

Humano; se propone elaborar un manual para el Disefiador Grafico (ver anexo 3), como
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una guia de su proceso. Surge a base de la experiencia, y asi en este manual se

encontraran los siguientes apartados: Introduccion, instalacién de documentos, linea

grafica, filtro de aprobacién, formatos de archivos.

Introduccion

Dar una breve descripcion sobre la importancia del disefio grafico en el campo de
la comunicacion para el Departamento de Gestion del Talento Humano de la
Universidad Santo Tomaés, y como el buen manejo de ello ayudara a que la
participacion del disefio se convierta en una pieza fundamental. Por otro lado, en
que se basa las funciones de esta area soporte, dentro de la institucion (en que
consiste, en que se desarrolla) de manera precisa puesto que el practicante sera
un integrante més durante su proceso laboral.

Instalacion de documentos: subcarpetas

Se mostrara el proceso de la activacion de las herramientas, principalmente de
los correos electronicos que estara implementando el practicante, también se
mostraréa la ruta de archivos base con la cual estara administrando para las piezas
graficas que seran solicitadas en su periodo laboral, esto con el fin de mantener el
orden y realizar una retroalimentacion, anteriormente estipulado en el area de
seleccion y desarrollo.

Linea grafica

Se dara a conocer el orden que se sugiere para la elaboracion de las piezas
graficas, puesto que se hara énfasis en la importancia del seguimiento de ello,
para que la comunicacion sea de manera efectivas, resaltando, que el orden es

fundamental en ello, siendo asi, se manejara dos tipos de disefios uno estipulado



FLUJO DE TRABAJO PARA EL AREA DE DISENO GRAFICO 78

y otro sugerido: Linea grafica hacia el uso del logo institucional de la Universidad
Santo Tomas en redes sociales y en difusiéon masiva en correos electronicos y
linea grafica para las piezas graficas realizadas para el Departamento de Gestion
del Talento Humano.

o Filtro de aprobacion
Se describe el proceso de aprobacion de piezas graficas para la publicaciéon y/o
difusion en redes sociales o los correos institucionales. Muestra la importancia de
que todos los integrantes estén de acuerdo para evitar algun tipo de
inconveniente; esto ayudara a que sea mas efectivo el trabajo y a quién dirigirse
en primera instancia cuando las propuestas estan elaboradas.

o Formatos de archivos
Explicar de manera especifica multiples formas de guardar un archivo
dependiendo de cada pieza solicitada y/o documento ya que al ser una pasantia
laboral los contratados varian cada semestre, es por eso que la transicién
constante de los archivos es de envios masivos a diferentes sistemas
(computadores, celulares, Tablet, memorias USB etc.). Principalmente los
disenadores tomasinos saben de una gran apertura que se maneja en la suite de
Adobe (programas implementados en la Universidad Santo Tomas), por ende,
para la facilidad la labor de los practicantes, es diferenciar qué programas son
mas adecuados para ciertas piezas especificas, haciendo eficaz mas el trabajo.
Esta propuesta del manual se estipula analizando las falencias vistas desde la

experiencia en el Departamento de Gestion del Talento Humano, que presenta el

practicante de diseno grafico y trata de definir cuales son sus propias funciones y tareas
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para llegar a un mejor resultado no solo a nivel propio sino para todo el equipo de
trabajo. También, recopila lo que es el esquema de trabajo y este manual permite que se
modifiquen los parametros en caso de que sea necesario.

Resultados y Conclusiones

En este proyecto se identificaron dos determinantes los cuales articulan todo el
analisis que se ha llevado a cabo, estos problemas son los procesos de solicitudes e
insumos de la identidad grafica que maneja la Universidad para el rediseno de piezas.
Los resultados arrojaron una serie de pasos, los cuales son los items que se estipulan en
la propuesta del manual, siendo la introduccion, instalacion de documentos, linea
grafica, filtro de aprobacién, formatos de archivos.

Tener un flujo de trabajo es importante porque beneficia el conocimiento de las
responsabilidades de cada integrante en la empresa o institucion, y a la par se
implementa como una guia para evitar cualquier tipo de errores en su proceso. Este tipo
de contratiempos fueron la base del proyecto del autor Juan Sebastian Parra Aragon
nombrado Sistematizacion de experiencia para la compresion del flujo del trabajo y el
enfoque comunicacional, en los contratiempos se evidenciaron como una falta de
comunicacion asertiva con los clientes en cuanto al proceso de solicitud del disefio
generaron problemas a la hora de disenar, calcular los tiempos para realizar el disefio y
lograr una buena calidad grafica. Este autor plante6 un flujo estructurado de trabajo el
cual seria aplicado por futuros practicantes en su puesto de trabajo; sus resultados
arrojaron que al momento de emplear este flujo de trabajo se solventaron en gran

medida todos los problemas que se identificaron en este proyecto.



FLUJO DE TRABAJO PARA EL AREA DE DISENO GRAFICO 30

Teniendo en cuenta los resultados del proyecto de Juan Sebastian Parra Aragon,
se puede concluir preliminarmente que el manual planteado para el practicante de
diseno grafico del Departamento de Gestion del Talento Humano en el periodo 2023-2
tendria resultados positivos a la hora de solventar los determinantes de este proyecto,

En el proceso del desarrollo de las pasantias se presentaron varios problemas en

los proyectos y actividades, lo que me ha ayudado a aprender como tratar con los

clientes, como obtener la informacion necesaria para la correcta ejecucion de
estas y como mejorar el desarrollo de diseno teniendo en cuenta la
estandarizacion de los elementos de disefio en el proceso creativo, como por
ejemplo teniendo en cuenta la conceptualizacion para darle enfoque exacto a las
piezas lo que mejora la comunicacién y la comprension de la informacién. (Parra,

2018, pag. 59).

El enfoque actual de este proyecto es ayudar al Departamento de Gestion del
Talento Humano, a favorecer el proceso laboral del practicante de Disefio Grafico. Ser
un disenador grafico practicante en el Departamento de Gestion del Talento Humano,
me permitié aprender a apropiarme a una linea grafica institucional ya que, esta se debe
regir por conceptos estructurados y que deben implementar de manera obligatoria en la
creacion de las piezas graficas, no solo para el departamento, sino también en cualquier
area soporte de la Universidad Santo Tomas.

Discusion
Experiencia en el Departamento de Gestion del Talento Humano
Este apartado no responde a este proyecto de investigacion y da cuentas al

proceso de la practicante Alanis Franco de la Facultad de Diseno Grafico, por ende, es
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un resumen de la experiencia que se vivio durante las practicas profesionales del
periodo 2023-1. Dentro de las expectativas que tenia en las practicas laborales en el
Departamento de Gestion del Talento Humano, es que iba a poder lograr potenciar mis
conocimientos con respecto a lo que ha sido mi formaciéon profesional en el campo del
Disefio Grafico, también, mis tareas delegadas serian limitadas a solo ser un apoyo en la
creacion de piezas graficas y a la vez la distribucion del tiempo iba a ser de manera més
razone para la elaboracién del material grafico desde las necesidades comunicativas que
presentan. Debo mencionar que estuve expuesta a muchas situaciones en donde no
determiné un apoyo constante por parte de los administrativos del area soporte de
seleccion y desarrollo en el flujo de trabajo para el practicante de diseno grafico, que
mencionado anteriormente es casi inexistente.

Mis funciones en cuanto al Disefio Grafico ha sido la realizacion de piezas
graficas dependiendo de la solicitud, es decir, talleres, eventos o celebraciones, pues la
institucién maneja una linea en que se evidencia que la prioridad es difundir la
informacion. Cuando inicié en el mes de febrero a primera instancia, pude determinar el
problema organizacional del material grafico y a la vez como las solicitudes surgen de
manera esporadica y verbal y sin contar que no comunican la informaciéon de forma
escrita, y como esto me afectaba el gestionamiento de los tiempos para que el resultado
sea de una calidad precisa, integrandome lo méas pronto posible al ritmo de trabajo; de
hecho, la cuestién de las solicitudes fue precisamente lo que més retrocesos me
generaban, y se evidenciaba en la revision por parte de los filtros por la cantidad de
desacuerdos comentados durante el proceso de cambios o redisefio de una pieza.
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Anexo 1.

Analisis de similitud
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/16Xg1kvAWKDP2M7hjlyWawuh Ff6JixETE1

N7zpfAW18/edit?usp=sharing

Anexo 2.
Entrevistas estructurales 2023

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XwalZonJsKUf8dCztCFhePONKo3EXc-

ZYorshwHYmr8/edit?usp=sharing

Anexo 3.

Diagrama de Flujo de Trabajo para el area de Disefio Grafico
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