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Introducción 

 

En la Universidad Santo Tomás, una de las áreas soporte, es el Departamento de 

Gestión del Talento Humano. Este se encarga de coordinar las funciones 

administrativas y a la vez, reconocer el trabajo del personal como una acción natural del 

ser humano, esto mencionado desde la filosofía del fundador, Santo Tomás de Aquino. 

Está conformado por cuatro secciones fundamentales, las cuales son: selección y 

desarrollo, seguridad y salud en el trabajo, nómina y seguridad social, contratación y 

asuntos laborales. En este departamento existe un puesto de practicante de Diseñador 

Gráfico, dentro de sus labores, la principal corresponde a la gestión y diseño, de piezas 

gráficas solicitadas por el jefe inmediato, de carácter informativo, con línea gráfica 

basada en el concepto institucional, para después ser publicadas por los medios de 

comunicación manejados dentro de la universidad, junto con el apoyo del equipo de 

Comunicaciones, se realiza el contenido que tendrá dicha pieza dependiendo de cada 

evento, taller o información administrativa; estas prácticas tienen una duración de seis 

meses de acuerdo al contrato de aprendizaje que estipula el Departamento de Gestión 

del Talento Humano.  

El propósito 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 específicas, para una mejor adaptación a 

su espacio de trabajo, es por ello que surge la necesidad de proponer un flujo de trabajo 

adecuado al Departamento de Gestión del Talento Humano, para que futuros 
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practicantes de la facultad de Diseño Gráfico puedan adaptarse más fácil al espacio de 

trabajo y potenciar su aprendizaje profesional. 

Como metodología de análisis para abordar este problema, se va realizar una 

matriz cualitativa sobre los practicantes de Departamento del Gestión del Talento 

Humano y personal del Departamento de Comunicaciones en la sección de Diseño 

Gráfico (ver anexo 1), haciendo una comparación de los flujos de trabajo que ellos 

manejan, buscando características similares entre sí, las cuales puedan funcionar como 

las bases del flujo de trabajo planteado para futuros practicantes en el Departamento de 

Gestión del Talento Humano.  

Pregunta a desarrollar 

¿Cómo se puede plantear y establecer un flujo de trabajo para el diseñador 

gráfico, en el área de selección y desarrollo en la Universidad Santo Tomás para el 

periodo 2023-2? 

Objetivo general 

Establecer a partir del análisis de las experiencias adquiridas, durante las 

practicas del área, un esquema de flujo de trabajo para el Diseñador Gráfico, con el fin 

de implementarlo para futuros practicantes, dentro del Departamento de Gestión del 

Talento Humano. 

Justificación 

 Problema a Desarrollar 

 Ausencia de Parámetros Para el Proceso Laboral del Practicante 

La definición de prácticas laborales, se comprende cómo, la realización de tareas 

determinadas que cubran los requisitos, en una institución ya sea de índole pública o 
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privada, desarrolladas por estudiantes universitarios, que estén en proceso de culminar 

sus estudios académicos, con fines de adquirir una retroalimentación 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 más 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 guía 

para el nuevo personal de la institución. 

El lugar para el practicante de diseño gráfico, fue fundado durante el año 2020, 

por la razón, de que el departamento no contaba con un apoyo de manera constante por 

el área de Comunicaciones; anteriormente los diseñadores gráficos de esta área de la 

universidad se encargaban de realizar el material gráfico que solicitaban varias 

divisiones, pero debido a su falta de personal no podían cumplir todas las peticiones que 

se les encargaban, bajo estas circunstancias, el Departamento de Gestión del Talento 

Humano, abre una vacante para que los estudiantes de la facultad del Diseño Gráfico, 

realicen el proceso de prácticas profesionales en el Departamento de Gestión del 

Talento Humano. 

El principal determinante que se detectó, es que no está estipulado un flujo de 

trabajo, para el puesto que ocupa el practicante de Diseño Gráfico, 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 realización de 
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material comunicativo para dicha institución; y es mayormente notable cuando surge la 

tarea de elaborar el contenido informativo para las piezas gráficas.  

Determinantes Presentados en el Área de Diseño Gráfico  

 Como es el sistema actual     

El sistema actual que se implementa, es un registro de las solicitudes presentadas 

del material gráfico ya realizado y las tareas gestionadas, por medio de un documento 

drive compartido dentro del correo institucional, en formato de hoja de cálculo. El 

registro de solicitudes se interpreta como, un sistema que recopila datos relevantes de 

las peticiones, con el propósito de plantear las posibles soluciones de la situación (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 Diseño Gráfico. 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 Diseño Gráfico en el 

departamento.  

A pesar de que el Departamento de Gestión del Talento Humano, cuenta con 

cuatro áreas soporte, las únicas que trabajan al margen con el practicante de Diseño 

Gráfico, son las áreas de selección y desarrollo y SST (Seguridad y salud en el Trabajo); 

ya que son las únicas áreas del departamento,  que han presentado la necesidad de 

compartir información mediante piezas gráficas al personal de la universidad, por 

consiguiente, este sistema se maneja desde selección y desarrollo y es el que mantiene el 

historial de este proceso. 
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El cuadro de solicitudes es diseñado de la siguiente forma: En la parte superior se 

encuentran las filas de la hoja de cálculo, escritos los títulos de los datos esenciales a 

diligenciar, los cuales son: Número, fecha de inicio, área solicitante, detalle de la 

solicitud, prioridad, estado y fecha de entrega. En la parte inferior, se identifica la hoja 

de cálculo propia de cada practicante únicamente registrada con el primer nombre. 

Todos los documentos de cada pasante deben tener esta misma información y no es 

modificable 

Figura 1. 

 Registro de Solicitudes

 

Nota: Documento tomado del drive compartido del Área de Selección y Desarrollo, (2023). 

Considerando como es el sistema actual, se denota que hay una base mínima para 

que se construya un seguimiento estructurado; no obstante, no es del todo completo, 

por lo que este sistema se debe ampliar con parámetros que aporten al desarrollo y guía 

en el proceso del practicante y determine un flujo de trabajo completo, implementado 
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en su proceso profesional, dentro del Departamento de Gestión 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.  

Cuáles son los determinantes identificados  

La ausencia de una estructura de trabajo, causa una serie de retrocesos en el 

espacio laboral, a nivel metodológico y comunicativo. Esto no solo repercute al 

practicante en su proceso, sino también, se pueden ver reflejado en otros puestos del 

área. En el caso del Diseñador Gráfico, este se enfrenta a realizar sus tareas dentro del 

entorno laboral sin una estructura de trabajo definida; así como enfatiza el 

autor Rendón (2008), uno de los conflictos presentados en las instituciones es que no se 

actualizan los procedimientos y la documentación de ellos, caso identificado en el 

Departamento de Gestión del Talento Humano. Este es uno de los determinantes que se 

han identificado durante las prácticas profesionales. 

Determinante No. 1 Proceso de Solicitudes. El procedimiento de las 

solicitudes para una pieza gráfica es únicamente de manera verbal; el 

departamento no cuenta con un documento escrito de las solicitudes por parte de 

los administrativos del área, que facilite este proceso para el practicante, por lo 

que las consecuencias que esto genera son confusiones en la información, 

desacuerdos entre el practicante y el empleador, retraso en la entrega de las 

piezas, y falta de una comunicación de manera mucho más profunda entre los 

solicitantes, haciendo que esto se vea reflejado en ocasiones en los resultados de 

la versión final de las piezas. 
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 Un formato de solicitudes escrito favorece a la comunicación constante, y 

el desarrollo de las ideas de una manera más asertiva, según Mármol un formato 

de solicitud es crucial para que la inversión del tiempo sea baja, al usar un 

esquema de solicitudes claro y estructurado se minimizan los contratiempos 

(Mármol, A. Pérez, J. 2020). Es indispensable que el Departamento de Gestión 

del Talento Humano realice las peticiones escritas, dado que es una obligación 

circunstancial proveer la información específica y clara para evitar retrasos y 

pérdida de calidad gráfica en las piezas. 

Determinante No. 2 Insumos de la Identidad Gráfica que Maneja la 

Universidad para el Rediseño de Piezas. El rediseño de las piezas 

institucionales es importante para la actualización de la información con respecto 

a los eventos, talleres y celebraciones que surgen anualmente en la Universidad; 

según los autores Bermeo, Herrera y Velastegui el rediseño, sirve para cambiar la 

imagen y la composición de una manera más moderna, ayudando dar un mensaje 

mucho más contundente y acertado hacia el público el cual está dirigido (Bermeo, 

Herrera y Velastegui, 2022, pág. 10).  

 La Universidad Santo Tomás, maneja una línea gráfica en donde predomina el 

concepto de sutileza y da importancia a la información que se necesita comunicar 

al personal, evitando la sobrecarga de elementos gráficos para que se haga un 

contraste más eficiente entre la información y el diseño en sí. En el caso del 

Departamento de Gestión del Talento Humano, los recursos gráficos primarios 

no son suficientes para que el Diseñador Gráfico 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 una y 

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 transición masiva de publicar el 

material gráfico 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 rediseño de la pieza de 

manera más eficiente, teniendo como consecuencia que se tome mucho más tiempo de 

lo esperado y por ende se tarde la entrega del producto final. 

Tema de Reflexión 

Esquema de trabajo para el practicante 

¿Qué es un flujo de trabajo? 

Se comprende un flujo de trabajo como la adaptación de los procesos que se 

relacionan con el personal de la empresa, acompañando de las delegaciones de manera 

sincronizada con el espacio laboral para sus integrantes, respondiendo, el cómo influye 

la información 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 propósitos (Yukl, 

2013, p. 193).  

Para la elaboración de un flujo de trabajo ya sea en una institución o empresa, 

debe ser enfocado en que ayudará a la realización 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 automatización 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 más eficiente a través de la mejora de los procedimientos (Jiang et al., 2015). 

En el caso del practicante de diseño gráfico, no se encuentra un flujo de trabajo definido 

dentro de lo que respecta sus labores como diseñador gráfico, solamente se rige por los 

esquemas que mantienen otros integrantes del personal y se identifican cuáles tareas 

son similares para que se incluya en el proceso del practicante, por eso, se presenta la 

necesidad de que se asignen tareas específicas propias para el practicante, que se 

acoplan al ritmo del trabajo. A pesar de que el diseño gráfico en el Departamento de 

Gestión del Talento Humano, sea una modalidad nueva, no excluye la obligación de que 

el diseño para el público se le debe apropiar reglamentos, en función de las piezas.  

 Propuesta y matriz de comparación 

Para el análisis de este proyecto se planteó una metodología cualitativa en donde 

se realiza una comparación de tres flujos de trabajo, entre estos se tomó a la empresa 

LISITE Agencia de Tecnologías, y dos áreas soporte de la Universidad Santo Tomás las 

cuales son el Departamento de Comunicaciones, más específicamente el área de Diseño 

Gráfico y el Centro Internacional de Lenguas y Cultura Extranjeras en adelante CILCE, 

puntualmente el puesto del practicante de Diseño Gráfico. Estos casos se eligieron 

principalmente por la similitud en el manejo de los procesos que se implementan en el 

puesto de un Diseñador Gráfico, y a su vez permitieron la accesibilidad a la información 

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 diseño gráfico en el Departamento de Gestión del Talento Humano, se 

realiza una propuesta de flujo de trabajo para estipular una metodología organizacional 

que evite el retroceso de manera constante en el diseño, y genere conflictos de 

comunicación entre el empleador y el Practicante del Departamento de Gestión del 

Talento Humano. Por otro lado, el flujo de trabajo podrá ser usado por parte de las 

directrices para retroalimentar y ampliar los procesos futuros de las prácticas laborales 

del Departamento de Gestión del Talento Humano. 

Para proponer el flujo de trabajo se enfrentan los siguientes determinantes: 

Proceso de solicitud y organización de archivos para el rediseño de piezas. Para esta 

confrontación se realizó una matriz de comparación con los flujos de trabajos de los 

espacios laborales dentro y fuera de la Universidad Santo Tomás previamente 

mencionados, y así, lograr identificar qué aspectos son apropiados para la construcción 

del manual que abarca el flujo de trabajo del practicante de Diseño Gráfico.  

 Introducción al manual, la importancia del diseño para la comunicación 

El buen manejo de la comunicación dentro de una institución o empresa, es 

primordial; por lo que permite una mejor comprensión de la información que se intenta 

compartir, usando uno de los métodos más comunes para lograrlo es el aporte que da el 

diseñador gráfico. Según Mancipe (2016) el diseñador funciona a modo de 

intermediario para la sinterización de la información, haciendo que esta se acople a los 

cambios que surgen dentro del público objetivo, y a la par, varía el contenido para el uso 

en los medios de comunicación contemporáneos.  
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El prólogo del manual, abordará de manera concisa la importancia del diseño 

gráfico en la comunicación, y cómo esta responde a las necesidades que presenta el 

Departamento de Gestión del Talento Humano en difundir la información de manera 

creativa y propositiva, hacia el personal de la Universidad; además, describe como el 

buen manejo de ello ayudará a que la participación del diseño se generen resultados 

eficientes con respecto a las peticiones del Departamento de Gestión del Talento 

Humano.  

Esquema de solicitudes  

El proceso de solicitudes posibilita la comprensión de las ideas entre el cliente y 

el diseñador, provee la información específica puesto que ayuda a que se acerque a la 

idea del cliente de manera mucho más asertiva. Para el Departamento de Gestión del 

Talento Humano las peticiones se hacen de manera verbal y el registro de ellas lo 

diligencia el practicante de Diseño Gráfico en un documento comparativo Drive, para 

que los administradores directos hagan seguimiento del material gráfico; así se maneja 

el sistema actual. Por otro lado, se interpreta que el cuadro de solicitudes es lo más 

cercano que tienen con respecto a un documento formal de solicitudes.  

El documento de solicitudes que gestionan los Diseñadores Gráficos del 

Departamento de Comunicaciones en la Universidad Santo Tomás, fue creado por la 

razón de que se presentaba la falencia por parte de los solicitantes, la cuál era de índole 

informativa, es decir, la información que se compartía 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 Gestión del Talento 

Humano. Tras las petición de los diseñadores, se elaboró el formato de solicitudes o 
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bien conocido “Brief”, según la autora Godoy (2016) el Brief es una herramienta 

estratégica para el alcance de las ideas específicas de los clientes, por lo que este 

formato, maneja los siguientes ítems: información general, cómo aspira a que el 

producto se desarrolle, enumeración de las piezas digitales, es decir, cual es la cantidad 

de piezas que necesita el evento o campaña, cuál es el público objetivo, y datos de la 

persona que se hará responsable del contenido de la pieza. Gracias a la petición de los 

Diseñadores del Departamento de Comunicaciones, el formato del Brief se comenzó a 

aplicar para todas las facultades, y Áreas Administrativas de la universidad exceptuando 

el CILCE con su propio proceso de solicitudes y el Departamento de Gestión del Talento 

Humano el cuela cuenta con un proceso deficiente en cuanto las solicitudes. 

Figura 2. 

Formato de solicitudes, Departamento de Comunicaciones 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

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

Formato de solicitudes, Departamento de Comunicaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

diseñado específicamente para el área del practicante del CILCE, y que tiene como 

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

tarea del Traffiche es precisar cuál es la petición con más prioridad e imponer el tiempo 

de elaboración que va a requerir el contenido gráfico. Tiene un sistema de progreso para 

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

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

proceso de ser aprobada o requiere de cambios en caso de ser necesario y, por último, el 
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verde, que implica que la pieza está aprobada y próxima ser publicada por el correo 

electrónico institucional.  

Teniendo en cuenta los esquemas de solicitudes anteriormente expuestos, se 

evidencia que ambos procesos tienen en común, el objetivo de tener el mayor 

conocimiento acerca de las necesidades de los clientes y cuáles son las intenciones que 

quieren comunicar. 

 El Departamento de Gestión del Talento Humano, existe un proceso de 

solicitud, pero no está 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 más a los datos que solicitan el público objetivo que se 

dirige el Talento Humano, y estipulando los siguiente parámetros los cuales son: 

Nombre del taller, celebración o evento, información general, cuál es el público al cual 

está dirigido la publicación ya que solo existen tres tipos de público objetivo: 

administrativos, docentes y estudiantes, formato de pieza, aquí se coloca la información, 

el tipo de pieza, entre los más comunes son imágenes, archivo PDF y presentaciones ( se 

puede añadir otro tipo de formato), datos de quien está a cargo de realizar la petición y 

datos del responsable de la elaboración de la pieza, y mantener la categorización de 

prioridades que maneja actualmente Talento Humano, siendo alto, medio y bajo en esta 

categorización se recomienda añadir los colores rojo, naranja y verde, para representar 

el estado de la pieza, siendo rojo que se está diseñando la pieza, naranja que está en 

revisión, y verde que esta próxima a entregarse y publicarse.  

Organización de Insumos  
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La implementación de archivos es importante, para tener un control sobre los archivos y 

una documentación de ellos a lo largo del tiempo, o como lo menciona un documento de 

la Secretaría de docencia Dirección de Estudios profesionales de la Universidad 

Autónoma del Estado de México (s.f) la organización 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 organización de los archivos nativos 

nombrando de manera específica las carpetas con base en las solicitudes de sus clientes; 

así permite que haya claridad y organización 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 organización de archivos que maneja el diseñador desde su propio 

sistema implica la creación constante de carpetas nombradas de manera específica, 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 petición del cliente para calcular la cantidad de material gráfico 

que se va a realizar y se exportan los documentos en distintos formatos como PDF, 

mailings, diagrama para páginas web, banners, entre otros.  

En el caso del documento compartido, se encuentran dos carpetas raíz, las cuales 

son nombradas carpetas “archivo base editables” y “carpeta de cambios”, los integrantes 

tienen la obligación 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 diseñadores, cumplan de manera obligatoria lo que respecta a 
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compartir los documentos nativos en el drive que maneja la empresa LISITE, así los 

insumos están de manera accesible y los recursos estén a disposición. 

Figura 4. 

 Repertorio de carpetas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Captura de pantalla de repertorio de carpetas (E.A Flórez, Comunicación personal, 7 de mayo de 

2023) 

Figura 5. 

Gestión técnica, comunicadores 
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Nota: Captura de pantalla de documento drive compartido (E.A Flórez, Comunicación personal, 7 de 

mayo de 2023) 

Retomando el caso anteriormente mencionado de los diseñadores del 

Departamento de Comunicaciones, el orden que ellos manejan para guardar los insumos 

se fundamenta en las solicitudes de su público objetivo. Generalmente la ruta 

organizacional se ejecuta de la siguiente forma: Se crean las carpetas raíz en las cuales se 

coloca como nombre la nomenclatura ST (Solicitud), luego se coloca el número de la 

solicitud en esta misma carpeta y el año. Dentro de esta carpeta raíz 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 gráfico es un archivo 

en un formato que permite su impresión y futura modificación. Porque hay distintos 

formatos en los cuales un elemento visual se puede enviar para que esté listo para su 

impresión, 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 secretaría del Departamento de 

Comunicaciones. Estos formatos de archivo son los principales dentro del proceso de 

diseño de la Universidad. En adición a esto, existe una carpeta llamada “Recursos” en 

las cuales se encuentran tres subcarpetas, identificadas como: logos institucionales, una 

carpeta que se nombra según la campaña a desarrollar, y por último recursos más 

técnicos como lo son las tipografías 

Figura 6. 
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Representación gráfica del esquema de organización de insumos del Departamento de 

Comunicaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

La organización y adquisición de insumos en el Departamento de Gestión del 

Talento Humano se estructura en un orden extenso de carpetas el cual se divide en una 

carpeta raíz la cual es nombrada “Selección” al interior de esta carpeta se encuentran 

varias subcarpetas, entre ellas la carpeta número 8 nombrada “Comunicación” es la que 

alberga aquellos insumos gráficos importantes para el practicante de Diseñador. Al 

interior de esta carpeta se encuentra una subcarpeta nombrada “comunicaciones-

diseños” es aquí donde hacen presencia las carpetas de los practicantes del 

Departamento de Gestión del Talento Humano, las cuales están registradas con el 

nombre de cada uno de los practicantes. Una vez aquí se encuentran las carpetas de 
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“Selección y desarrollo, SST (Seguridad y Salud en el Trabajo) Y Recursos” Los 

practicantes tienen libertad de organizar los insumos de su trabajo dentro de “Selección 

y desarrollo” según 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 información no se suelen guardar los 

archivos editables; provocando así uno de los determinantes que analiza este proyecto 

de grado, siendo este Insumos de la identidad gráfica que maneja la Universidad para el 

rediseño de piezas. 

 El análisis de este proyecto plantea generar un manual para futuros practicantes 

del Departamento de Gestión del Talento Humano de la Universidad Santo Tomás, para 

ello tomaremos en cuenta la organización de insumos de la empresa LISITE, los 

Diseñadores del departamento de comunicaciones y el Departamento de Gestión del 

Talento Humano. 

Teniendo en cuenta las características de cada flujo de organización se 

determinarán cuáles son similares entre sí (ver anexo 2), para usarlas como base en el 

manual del practicante. En el flujo organizacional de la empresa LISITE se encuentran 

las características: 

1. Manejan 2 carpetas raíces 

2. Se comparten los archivos por drive 

3. Se guardan los archivos editables 

4. creación de carpetas estructuradas y estrictas 

5. Creación de subcarpetas con el nombre del proyecto 

6. La cantidad de carpetas están sujetas a las necesidades del cliente  
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 En el caso del flujo organizacional del Departamento de comunicaciones se 

encontraron las siguientes características:  

1. Manejan dos carpetas raíz 

2. Creación de subcarpetas según la necesidad del cliente 

3. Se guardan los archivos editables 

4. Se comparten los archivos editables por Drive 

5. Carpeta de recursos estructurada según el tipo de insumo 

En cuanto al flujo organizacional del Departamento de Gestión del Talento 

Humano se encontró que no hay un orden estipulado y los practicantes de esta área 

tienen la capacidad de decidir cómo organizar sus insumos para trabajar. 

 Teniendo en cuenta estas características podemos hacer un emparejamiento de 

los ítems que se reiteran entre los flujos analizados, siendo estos:  

1. Se manejan carpetas raíz 

2. Se comparten los editables por sistemas de almacenamiento Online 

(Drive y OneDrive) 

3. Se manejan subcarpetas para organizar los insumos gráficos 

4. Se manejan carpetas según la necesidad del cliente 

 Con este cruce de características se encuentran unas bases para el manual y así 

poder responder a los determinantes s problémicos de este proyecto de investigación. 

Siendo así el primer apartado del manual.  

Beneficios del Flujo de Trabajo 

Los beneficios que puede traer un flujo de trabajo en su mayoría 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 Saorín y 

Pérez (2003), posibilita una incorporación de manera más precisa los parámetros 

estipulados en el desarrollo de los procesos, y a su vez esta integración ayuda a que el 

trabajo logre llegar a cumplir los objetivos propuestos para todo el personal de una 

empresa o institución. 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 prolongación de los errores.  

Estos beneficios podrían reflejarse en el Departamento de Gestión del Talento 

Humano, en el momento de que decidan implementar el flujo de trabajo en el área del 

practicante de diseño gráfico.  

El Manual Como Herramienta de Orientación para el Diseñador Gráfico  

Una de las herramientas que proporciona la mejor comprensión para un flujo de 

trabajo es el manual. Este es comúnmente implementado en empresas e instituciones y 

puede ser en distintos soportes físicos o digitales ya que su integración no es compleja 

para el personal. Quimiz y Ramírez (2020) define el manual como un documento que 

maneja la información 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 ámbito del diseño y a la vez para los siguientes practicantes que estarán 

próximamente en prácticas laborales en el Departamento de Gestión de Talento 

Humano; se propone elaborar un manual para el Diseñador Gráfico (ver anexo 3), como 
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una guía de su proceso. Surge a base de la experiencia, y así en este manual se 

encontrarán los siguientes apartados: Introducción, instalación de documentos, línea 

gráfica, filtro de aprobación, formatos de archivos. 

• Introducción  

Dar una breve descripción sobre la importancia del diseño gráfico en el campo de 

la comunicación para el Departamento de Gestión del Talento Humano de la 

Universidad Santo Tomás, y como el buen manejo de ello ayudará a que la 

participación del diseño se convierta en una pieza fundamental. Por otro lado, en 

que se basa las funciones de esta área soporte, dentro de la institución (en que 

consiste, en que se desarrolla) de manera precisa puesto que el practicante será 

un integrante más durante su proceso laboral.  

• Instalación de documentos: subcarpetas 

Se mostrará el proceso de la activación de las herramientas, principalmente de 

los correos electrónicos que estará implementando el practicante, también se 

mostrará la ruta de archivos base con la cual estará administrando para las piezas 

gráficas que serán solicitadas en su periodo laboral, esto con el fin de mantener el 

orden y realizar una retroalimentación, anteriormente estipulado en el área de 

selección y desarrollo. 

• Línea gráfica 

Se dará a conocer el orden que se sugiere para la elaboración de las piezas 

gráficas, puesto que se hará énfasis en la importancia del seguimiento de ello, 

para que la comunicación sea de manera efectivas, resaltando, que el orden es 

fundamental en ello, siendo así, se manejara dos tipos de diseños uno estipulado 
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y otro sugerido: Línea gráfica hacia el uso del logo institucional de la Universidad 

Santo Tomás en redes sociales y en difusión masiva en correos electrónicos y 

línea gráfica para las piezas gráficas realizadas para el Departamento de Gestión 

del Talento Humano.  

• Filtro de aprobación 

Se describe el proceso de aprobación de piezas gráficas para la publicación y/o 

difusión en redes sociales o los correos institucionales. Muestra la importancia de 

que todos los integrantes estén de acuerdo para evitar algún tipo de 

inconveniente; esto ayudará a que sea más efectivo el trabajo y a quién dirigirse 

en primera instancia cuando las propuestas están elaboradas.  

• Formatos de archivos  

Explicar de manera específica múltiples formas de guardar un archivo 

dependiendo de cada pieza solicitada y/o documento ya que al ser una pasantía 

laboral los contratados varían cada semestre, es por eso que la transición 

constante de los archivos es de envíos masivos a diferentes sistemas 

(computadores, celulares, Tablet, memorias USB etc.). Principalmente los 

diseñadores tomasinos saben de una gran apertura que se maneja en la suite de 

Adobe (programas implementados en la Universidad Santo Tomás), por ende, 

para la facilidad la labor de los practicantes, es diferenciar qué programas son 

más adecuados para ciertas piezas específicas, haciendo eficaz más el trabajo.  

Esta propuesta del manual se estipula analizando las falencias vistas desde la 

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

practicante de diseño gráfico y trata de definir cuáles 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 parámetros en caso de que sea necesario.  

Resultados y Conclusiones  

En este proyecto se identificaron dos determinantes los cuales articulan todo el 

análisis que se ha llevado a cabo, estos problemas son los procesos de solicitudes e 

insumos de la identidad gráfica que maneja la Universidad para el rediseño de piezas. 

Los resultados arrojaron una serie de pasos, los cuales son los ítems que se estipulan en 

la propuesta del manual, siendo la introducción, instalación de documentos, línea 

gráfica, filtro de aprobación, formatos de archivos.  

Tener un flujo de trabajo es importante porque beneficia el conocimiento de las 

responsabilidades de cada integrante en la empresa o institución, y a la par se 

implementa como una guía para evitar cualquier tipo de errores en su proceso. Este tipo 

de contratiempos fueron la base del proyecto del autor Juan Sebastián Parra Aragón 

nombrado Sistematización de experiencia para la compresión del flujo del trabajo y el 

enfoque comunicacional, en los contratiempos se evidenciaron como una falta de 

comunicación asertiva con los clientes en cuanto al proceso de solicitud del diseño 

generaron problemas a la hora de diseñar, calcular los tiempos para realizar el diseño y 

lograr una buena calidad gráfica. Este autor planteó un flujo estructurado de trabajo el 

cual sería 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.  
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Teniendo en cuenta los resultados del proyecto de Juan Sebastián Parra Aragón, 

se puede concluir preliminarmente que el manual planteado para el practicante de 

diseño gráfico del Departamento de Gestión del Talento Humano en el periodo 2023-2 

tendría resultados positivos a la hora de solventar los determinantes de este proyecto, 

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

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

clientes, como obtener la información necesaria para la correcta ejecución de 

estas y como mejorar el desarrollo de diseño teniendo en cuenta la 

estandarización de los elementos de diseño en el proceso creativo, como por 

ejemplo teniendo en cuenta la conceptualización para darle enfoque exacto a las 

piezas lo que mejora la comunicación y la comprensión de la información. (Parra, 

2018, pag. 59). 

El enfoque actual de este proyecto es ayudar al Departamento de Gestión del 

Talento Humano, a favorecer el proceso laboral del practicante de Diseño Gráfico. Ser 

un diseñador gráfico practicante en el Departamento de Gestión del Talento Humano, 

me permitió aprender a apropiarme a una línea gráfica institucional ya que, esta se debe 

regir por conceptos estructurados y que deben implementar de manera obligatoria en la 

creación de las piezas gráficas, no solo para el departamento, sino también en cualquier 

área soporte de la Universidad Santo Tomás.  

Discusión 

Experiencia en el Departamento de Gestión del Talento Humano 

Este apartado no responde a este proyecto de investigación y da cuentas al 

proceso de la practicante Alanis Franco de la Facultad de Diseño Gráfico, por ende, es 
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un resumen de la experiencia que se vivió durante las practicas profesionales del 

periodo 2023-1. Dentro de las expectativas que tenía en las prácticas laborales en el 

Departamento de Gestión del Talento Humano, es que iba a poder lograr potenciar mis 

conocimientos con respecto a lo que ha sido mi formación profesional en el campo del 

Diseño Gráfico, también, mis tareas delegadas serían limitadas a solo ser un apoyo en la 

creación de piezas gráficas y a la vez la distribución del tiempo iba a ser de manera más 

razone para la elaboración del material gráfico 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 área soporte de 

selección y desarrollo en el flujo de trabajo para el practicante de diseño gráfico, que 

mencionado anteriormente es casi inexistente.  

Mis funciones en cuanto al Diseño Gráfico ha sido la realización de piezas 

gráficas dependiendo de la solicitud, es decir, talleres, eventos o celebraciones, pues la 

institución maneja una línea en que se evidencia que la prioridad es difundir la 

información. Cuando inicié en el mes de febrero a primera instancia, pude determinar el 

problema organizacional del material gráfico y a la vez como las solicitudes surgen de 

manera esporádica y verbal y sin contar que no comunican la información de forma 

escrita, y cómo esto me afectaba el gestionamiento de los tiempos para que el resultado 

sea de una calidad precisa, integrándome lo más pronto posible al ritmo de trabajo; de 

hecho, la cuestión de las solicitudes fue precisamente lo que más retrocesos me 

generaban, y se evidenciaba en la revisión por parte de los filtros por la cantidad de 

desacuerdos comentados durante el proceso de cambios o rediseño de una pieza.  
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Anexo 1.  

Análisis de similitud 
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/16Xg1kvAWkDP2M7hjlyW3wuh_Ff6JixETE1

N7zpfAW18/edit?usp=sharing 

Anexo 2.  

Entrevistas estructurales 2023 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XwaIZ0nJsKUf8dCztCFhePONKo3EXc-

ZY0rshwHYmr8/edit?usp=sharing 

Anexo 3. 

Diagrama de Flujo de Trabajo para el área de Diseño Gráfico 
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