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Dedicatoria

Para quienes incursionan en el mundo del disefio grafico y comienzan su camino en el
area de la comunicacion visual, no desistan, gocense el proceso de formacion , adquieran
conocimientos de todos a su alrededor, sean curiosos, busquen siempre proponer y contribuir a

su entorno. Confien en sus criterios, en sus principios y en ustedes mismos.
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1. Introduccion

El proceso de pasantia profesional es una actividad que permite a los estudiantes de la
facultad de disefio grafico de la Universidad Santo Tomads adentrarse en el mundo laboral
aterrizandolos a las condiciones de un ambiente laboral. Se trata de un contexto diferente al
académico en donde como profesionales deben responder a las necesidades de las organizaciones
en las cuales ejercen la pasantia. Esta experiencia es de gran aporte en el crecimiento profesional
y personal de los estudiantes puesto que los capacita para afrontar retos y problemas cotidianos
del espectro profesional al que después de culminar sus estudios ingresaran.

Partiendo de la experiencia de pasantia de las autoras de este documento en un
departamento y una unidad académica de la Universidad Santo Tomads sede Bogota, en donde su
labor se enfoca en el apoyo de los procesos graficos y de comunicacion hacia publicos
especificos. Esto contempla el desarrollo de material grafico informativo, promocional y
educativo que se difunde a través de medios como mailing o comunicacion interna, redes
sociales y en los micrositios oficiales de las organizaciones. Partiendo de este contexto, el
presente documento desarrolla un andlisis acerca de como es afrontado el proceso de disefio al
interior de estos espacios laborales para, de esta manera, proponer estrategias que contribuyan a
la optimizacién de dicho proceso y asi garantizar en mayor medida un flujo de trabajo mas
eficiente.

Una de las pasantias se desarrolla en el departamento de seleccion y desarrollo del talento
humano, este encuentra un punto de convergencia en el crecimiento personal y profesional de sus

colaboradores tomasinos (docentes, directivos, administrativos, directivos y personal de otras
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areas), y una evolucion constante de la institucion misma. Es por esta razon que se busca
garantizar un flujo de trabajo eficiente entre el disefiador y el departamento para asi dar
cumplimiento a los procesos de comunicacidon necesarios y establecer condiciones favorables
para el desarrollo de los mismos.

La segunda pasantia se desarrolla en el Instituto de Lenguas Fray Bernardo de Lugo O.P.,
en adelante ILFBL, unidad académica que se encarga de la gestion y eficiencia en la ensefianza
de una lengua extranjera tanto para estudiantes como para los colaboradores de la institucion.
Para lograr mayor convocatoria y participacion en los eventos y proyectos que el ILFBL
coordina, se requiere que la comunicacion ademas de ser de cardcter informativa sea persuasiva,
es por esta razon que se necesita que el flujo de trabajo entre el disenador grafico y ILFBL sea
eficiente y eficaz para lograr los propositos establecidos.

El interés de realizar este andlisis deriva, como se ya menciono, de la experiencia de las
estudiantes en su rol de pasantes en estos espacios laborales, donde al enfrentarse con retos de
comunicacion grafica dirigidos a la comunidad tomasina, notaron en mayor o menor medida
algunas imprecisiones en la operacion de los procesos de disefio que concluyen en piezas
graficas y multimediales.

Este departamento y esta unidad académica se caracterizan por contar con equipos
conformados por diversas disciplinas que convergen para alcanzar los objetivos de los mismos,
en este trabajo cooperativo la comunicacion y la claridad en los procesos son un factor
fundamental, por ello en la necesidad de optimizar las formas que en se da la comunicacion

entre las dreas solicitantes y el disefiador grafico se hace indispensable generar estrategias que
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contribuyan en el intercambio de ideas a lo largo del proceso de disefo para que de esta manera

la comunicacion dirigida a la comunidad tomasina se realice de manera eficiente y eficaz.

2. Justificacion

Los procesos de disefio grafico que se llevan a cabo dentro de la Usta estan dirigidos de
manera administrativa a colaboradores y docentes o de manera académica a estudiantes. Esto
hace que la forma de disefiar y comunicar sea diferente segun los intereses y los publicos. Es por
esta razon que nace la intencidon de proponer un protocolo que unifique el proceso de solicitud y
gestion de disefio de manera que las diversas unidades y departamentos lo conozcan y apropien y
se establezca un didlogo entre estos y el disefiador grafico que favorezca el desarrollo del
proceso de disefio.

Para el perfil administrativo la comunicacion se estructura de manera corporativa y con
fines laborales, como por ejemplo la promocion, gestion y coordinacion de eventos,
capacitaciones y proyectos internos esto hace indispensable una comunicacion efectiva entre
todos los grupos que lo componen, docentes, administrativos, directivos y colaboradores. El
perfil estudiantil por su parte demanda una comunicacion de un aspecto mas académico y
persuasivo para mantener a los estudiantes de pregrado, posgrado y educacion a distancia de
jornadas diurna y nocturna vinculados a la Universidad y también llegar a aspirantes que pueden
convertirse en futuros estudiantes. En aras de afianzar la relacion entre colaboradores y
estudiantes con la Universidad para garantizar un buen desarrollo de procesos institucionales,
este documento se propone una comunicacion igual de efectiva en la etapa de pre-produccion y

produccion del proceso de disefio entre el disefiador grafico y las areas solicitantes para asegurar
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una correcta emision y recepcion de los mensajes que van dirigidos a la comunidad tomasina por
los medios de difusion que la institucion maneja: mailing, redes sociales y micrositios.

Por esta razon se considera que la implementacion de un protocolo de gestion de procesos
o sistema de solicitud con un orden preciso de las fases de desarrollo conocido y apropiado tanto
por las areas solicitantes como por el disenador permitird que el flujo de trabajo en cada proyecto
grafico sea optimo. Asi mismo, unificar estos procesos permitira que las diferentes unidades y
departamentos refuercen y jerarquicen tareas predeterminadas en los procesos de creacion,
estableciendo unidad en la pre-produccion de dichos procesos.

En sintesis,este documento pretende hacer un diagnodstico de los procesos de disefio y
comunicacion al interior de la Universidad Santo Tomads, asi como de manera especifica en el
departamento de gestion y desarrollo del talento humano y el ILFBL, para asi generar una
herramienta infografica que clarifique los procesos y flujos de trabajo entre los disefiadores
graficos y las areas solicitantes en la creacion de material promocional, educativo e informativo
que corresponda con la perspectiva institucional y redunde en una efectiva comunicacion de la

institucidén con la comunidad tomasina.

3. Pregunta articuladora

(Como optimizar los procesos de disefio y comunicacion al interior de la Universidad
Santo Tomas para establecer un flujo de trabajo eficiente entre el disefiador y las areas

solicitantes bajo el contexto institucional?
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4. Objetivo General

Proponer un protocolo de solicitud y gestion para la optimizacion de los procesos de
disefio y comunicacion al interior del Instituto de Lenguas Fray Bernardo de Lugo O.P. y el
Departamento de Gestion del Talento Humano que establezca un flujo de trabajo eficiente entre

el disefiador y las areas solicitantes bajo el contexto institucional.

5. Temas de reflexion y discusiones académicas

5.1 La Universidad Santo Tomas como referente académico en la historia

La Universidad Santo Tomas, institucion de educacion superior con cobertura a nivel
nacional en cinco ciudades en modalidad presencial y Centros de Atencion Universitaria CAU en
la modalidad Abierta y a Distancia, es el primer Claustro Universitario de Colombia.

“Fue fundada por la Orden de Predicadores (O. P.) el 13 de junio de 1580. En 1608 se

fundo6 el Colegio Santo Tomads y posteriormente se fusion6 con la Universidad de

Estudios Generales. Nacio asi el Colegio-Universidad Santo Tomas que posteriormente

se llamaria Universidad Tomistica.[...] Se restaur6 en Santafé de Bogoté el dia 7 de

marzo de 1965 por la Provincia de San Luis BERTRAN de Colombia, de la Orden de

Predicadores, con el nombre de Universidad Santo Tomas de Colombia...]”.

(Universidad Santo Tomas., s.f., parrs. 4-6).

La Universidad Santo Tomads es reconocida por sus valores pedagogicos que fomentan el
trabajo en equipo, la inclusion de personalidades en todos sus proyectos, la investigacion

proactiva en creacion de la proyeccion social y los enfoques sociales en &mbitos laborales, en
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este el departamento de seleccion y desarrollo de talento humano localiza un punto de
convergencia entre el perfeccionamiento del progreso y el servicio efectivo a sus colaboradores
tomasinos; en donde se brindan herramientas de ensefianza que fortalecen las aptitudes de los
mismos.

Desde la perspectiva académica, la Universidad ademés de la oferta académica en
pregrados, maestrias y doctorados, ofrece a sus estudiantes y administrativos el espacio de
acercamiento y apropiacion de una lengua extranjera. La unidad académica encargada de
fomentar estos espacios es el Instituto de Lenguas Fray Bernardo de Lugo O.P. (ILFBL), el cual
nace en 2010 como respuesta a la necesidad de establecer una estructura que garantice la

eficiencia en la ensefianza del idioma inglés para docentes, estudiantes y administrativos.

5.2 Comunicacion institucional y corporativa, un eje de posicionamiento y fidelizacion

A la hora de fortalecer la identidad corporativa e institucional de una entidad u
organizacion, es necesario no perder de vista la importancia que tiene la comunicacion
corporativa interna y externa dependiendo de su publico objetivo, sobre este tema Salazar Puerta
y Prieto Davila (2015) sefialan que la personalidad corporativa de una organizacioén debe
entenderse como los valores y principios de la misma, lo que deriva en su posicionamiento
estratégico, el cual se proyecta tanto de manera interna como externa. En este sentido los
procesos de comunicacion deben tener presente los valores, cultura e identidad de la
organizacion ya que esto resulta en que esta tenga la capacidad de crear y afianzar relaciones con
las personas que los compartan, empleados y clientes, lo que permite que la organizacion crezca

y se posicione en el mercado y/o contexto social donde tiene accion. Sin embargo, no solo de
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esto depende que la organizacion cumpla sus propositos, sino que gran parte del éxito en su labor
esta directamente ligado a la calidad de los servicios y productos que esta ofrezca y de como se
lo comunican a su publico.

Para contextualizar lo anterior citemos a Capriotti (1999) quien define la comunicacién
corporativa como “la totalidad de los recursos de comunicacion de los que dispone una
organizacion para llegar efectivamente a sus publicos” (p.1), esto bajo la filosofia de hacer las
cosas bien y darlas a conocer de este modo, resaltando el hecho de que una organizacion presta
sus servicios y brinda productos de calidad que satisfacen las necesidades de su publico, debe
comunicar este tipo de aspectos para crear y fortalecer el vinculo ya existente incrementando el
sentido de pertenencia, pues es gracias a este vinculo entre organizacion y publico que se logra
posicionar de manera positiva en el imaginario colectivo lo que posibilita ain més el alcance de
accion.

Se puede afirmar entonces que la comunicacion corporativa e institucional juega un papel
indispensable en el funcionamiento de una organizacion, puesto que esta se encuentra
involucrada tanto en la construccion de identidad como en la fidelizacion del publico que
consume o es participe de los procesos adelantados por la organizacion. Esto implica la
participacion de diferentes areas en su interior que de manera interdisciplinar influyen en la
comunicacion corporativa e institucional, un ejemplo es el disefio grafico que posibilita la
materializacion de los procesos comunicativos. Por esta razon, sin una correcta estructuracion de
la comunicacion, la organizacion puede sufrir de problemas en el ejercicio de sus funciones y
cumplimiento de objetivos. Esto aplica en el caso particular de la Universidad Santo Tomas, en

el que por una parte la comunicacion corporativa e institucional interna que va dirigida a
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colaboradores y administrativos, posibilita que estos interactiien desde cada uno de sus
departamentos o dependencias y se coordinen en pro de los objetivos y propdsitos que delimitan
el accionar filos6fico de la Universidad. En concordancia a esto, el departamento de seleccion y
desarrollo de talento humano tiene un papel importante en la comunicacion que va dirigida a este
publico a raiz de su directa relacion con cada uno de los estamentos universitarios. Y por otra
parte en la comunicacidn corporativa externa dirigida en mayor medida a estudiantes activos y
aspirantes, aplica en la medida en que la Universidad al contar y comunicar la calidad de sus
servicios y una postura de identidad y valores definidos, asegura el vinculo y la participacion del
publico objetivo. Frente a este aspecto el ILFBL al ser parte de los servicios prestados por la
Universidad, debe estar en constante comunicacion con este publico para garantizar su

participacion e interés en esta unidad académica.

5.3 Estrategias de difusion en las organizaciones educativas

Las nuevas tecnologias han cambiado las perspectivas de donde y bajo qué pardmetros se
difunde la informacion. Esto es particularmente importante en el gremio empresarial e
institucional dado que esto podria determinar el auge y la permanencia que se le dé al nombre de
una entidad, ya sea privada o publica, por ello para entrar en contexto con el término de medios
de difusion es indispensable establecer el entorno en el que este se presenta, acotando el ambito
laboral a las instituciones de educacion superior, Hiitt Herrera (2012) afirma que “los medios de
difusién involucran tanto los medios tradicionales como los espacios virtuales, dentro de los

cuales destacan las redes sociales y los diversos mecanismos de interaccién con grupos de
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personas con el apoyo de la tecnologia” (p.2); es asi como se evidencian los nuevos procesos de
interaccion informativa con los trabajadores y agentes externos de las instituciones.

Por esta razon, los grandes mecanismos de difusion de la informacion que se encuentran
en las comunicaciones entre organizaciones y colaboradores o usuarios, son de diversos tipos y
uno muy efectivo resulta ser la comunicacion masiva que se entiende como “la herramienta
social que logra que un solo emisor se comunique de forma idéntica con millones de receptores
al mismo tiempo” (Dominguez, 2012, p.15). De esta forma se lleva una comunicacion colectiva,
constante y permanente con sus colaboradores, asi mismo no solo se difunde informacién por
medio de redes sociales, sino que este proceso involucra otros fuentes informativas, como lo es
la publicidad online, paginas web, blogs institucionales, eventos multimediales y muchos mas,
que al igual que estos permiten diagnosticar qué tan eficaces y asertivos llegan a ser estos
mecanismos de comunicacion masiva.

Por lo tanto el objetivo de la comunicacién masiva debe tener como premisa principal la
comunicacion fluida y eficiente para cada uno de los publicos objetivos que se manejan al
interior de la institucion. En donde la informacion que se brinde responda y proporcione un
mensaje claro y asequible que fortalezca la trascendencia y el posicionamiento, que en este caso
la institucion universitaria requiere y que logra la comunicacion activa, participacion enérgica y
el fortalecimiento de la institucion y sus trabajadores, consolidando las relaciones interpersonales

en ambitos laborales.
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5.4 Diseno grafico, una disciplina de comunicacion y de dialogo interdisciplinar

Este apartado desarrolla los conceptos de disefio grafico, comunicaciéon e
interdisciplinariedad entendidos como parte fundamental del proceso comunicativo en que se
involucra el disefiador grafico.

En primer lugar, Frascara (2000) expone que el disefio grafico por su nombre en si, da
lugar a la ambigiiedad frente a su propdsito, pues incita a pensar en €l solo como la accion de
realizar procesos de forma y estética, dejando de lado su proposito real que es el de crear
comunicaciones. Sin embargo, define al disefiador grafico como “el profesional que mediante un
método especifico (disefio), construye mensajes (comunicacion), con medios visuales” (p. 21).
En este sentido, debido a que crear mensajes es el objetivo, en el proceso de disefo es
fundamental entender en qué contexto intervienen estos y si generan un cambio, de lo contrario
el disefio se vuelve vacio y sin sentido. Esto posiciona al disefio grafico junto a otras disciplinas
de las ciencias sociales como la antropologia, la sociologia y la psicologia, que a través del
contacto y entendimiento del contexto social de manera directa pueden impactar en la
construccion de comunidad.

Por otra parte Costa (2014) afirma que el término disefio grafico queda corto para las
competencias que un profesional de esta rama debe afrontar, el autor considera que el término
comunicador visual enmarca mucho mas el espectro de accion del disefiador en cuanto a que su
proposito es comunicar y que esas comunicaciones adquieren sentido una vez tienen interaccion
con la gente, esto implica que el proceso de disefo existe en funcién de un contexto particular al

que el resultado grafico de este proceso impactara. En tal sentido se puede entender el disefo
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grafico como una disciplina que disefia comunicaciones, y que necesariamente se vincula a la
semiotica, la construccion de signos y la transmision de sus significado enmarcados por el
contexto del publico receptor. Esto es particularmente importante en el caso de la comunicacion
corporativa en organizaciones o instituciones como la Universidad Santo Tomas en las que se
evidencia la importancia que tiene el rol comunicativo que cumple el disefiador en la
construccion de mensajes que derivan en la fidelizacion y en la construccion de sentido de
pertenencia que acercan a las instituciones con sus publicos.

Asi, al ser el disefio grafico una disciplina que dialoga con un contexto particular este
debe relacionarse con otras disciplinas que desde diversas ramas del saber también interactian
con ese contexto, esto hace pertinente hablar del concepto de interdisciplinariedad.

Es fundamental aclarar que la interdisciplinariedad es un término que no solo lleva a la
inclusion de areas, sino también a la capacidad de resolver los mismos problemas de maneras
distintas, o como la define Van den Linde (2007 citado en Carvajal E. Yesid 2010) “La
interdisciplinariedad puede verse como una estrategia pedagodgica que implica la interaccion de
varias disciplinas, entendida como el didlogo y la colaboracion de éstas para lograr la meta de un
nuevo conocimiento” (p. 10). Esto permite afirmar que a partir de las problematicas que surgen
en un contexto, se intenta dar respuesta desde saberes opuestos creando soluciones integrales
enfocadas en un solo objetivo, esto es lo que en realidad deberia prevalecer a la hora de hablar de
interdisciplinariedad.

El disefio grafico hace parte de ese gran conjunto de areas que apoyan, fortalecen y
desarrollan procesos que contribuyen en la construccion de sentidos e imaginarios en una

sociedad y en los individuos que la conforman. Al respecto Garcia Arano (2020) plantea que “se
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puede considerar al disefio como un puente entre distintas areas del conocimiento”(p. 80) ya que
este promueve y articula a las demas areas para crear un producto, fortaleciendo una
comprension clara, concreta y eficaz que sea capaz de comunicar la informacién correcta al
publico al que se determine. Por lo tanto, esto enmarca al disenador en un contexto
interdisciplinar en el que de manera conjunta con otras disciplinas logra dar respuestas concretas
a una problematica particular en un contexto especifico.

Es en este contexto interdisciplinar en el que el rol comunicativo del disefiador grafico
trabaja con profesionales de distintas areas, apoyando a un buen funcionamiento de la
comunicacion interna y externa de los procesos académicos de una institucion como la
Universidad Santo Tomas, donde puede encontrarse con un equipo de comunicacion conformado
por socidlogos, psicdlogos, docentes, comunicadores sociales, entre otros. Esto hace que a
menudo el disefiador deba enfrentarse al reto de comunicar informacioén especializada y robusta
extraida desde 4reas ajenas a las del disefio, transformando mensajes técnicos en mensajes

accesibles y dirigibles para grandes cantidades de publicos.

5.5 El flujo de trabajo y el proceso de disefio

En algunas instituciones y ambientes laborales se manejan protocolos y procedimientos
que exigen el seguimiento de ciertos aspectos en la toma de acciones, estos hacen parte de un
conjunto de procesos establecidos previamente por la entidad y sus miembros participantes,
haciendo que dichos procesos favorezcan la eficacia y productividad en el desempefio de los

trabajadores como equipo y esto redunde en el crecimiento de la institucion.
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Por este motivo, vale la pena desarrollar el concepto de flujo de trabajo enfocado al
ambito laboral y entender para qué sirve; “Un flujo de trabajo es el estudio de aspectos
operacionales de una actividad de trabajo, en donde se desarrolla el qué es, como se realizan y
estructuran las tareas, cudl es su orden correlativo, como se sincronizan, como fluye la
informacion y como se hace el respectivo seguimiento del trabajo a realizar” (Gestion.org, s.f,
parr. 1), esto con el fin de tener una accion exitosa y series de actividades especificas que
contribuyan, inspeccionen e interactuen en la verificacion y desarrollo de un proceso colectivo
como lo es la creacion de un producto grafico. De este modo es pertinente enfocar estos procesos
al ambito del diseflo grafico ya que su labor principal se centra en la comunicacion, en donde es
indispensable saber la correcta informacion sobre lo que se quiere comunicar, cual es su objetivo
y a quién va dirigida, para de esta manera precisar las instrucciones y protocolos asertivos,
pertinentes y veridicos enfocados en los ideales y objetivos principales que desea obtener el
proceso final de disefio.

De lo anterior se puede rescatar que si bien existen diferentes protocolos y aspectos que
se asumen al desarrollar un nuevo proyecto, dentro de esos procesos y tareas existen puntos
especificos que se requieren en la produccion de un proyecto grafico y muchas veces se omiten o
se dan por hecho a la hora de realizar estas actividades, ya que se cree que al brindar una idea o
un previo aviso de que es lo que se tiene planeado al realizar el proyecto, con eso bastara para la
construccion del mismo y idea que es erronea ya que el proceso de disefio involucra tiempo,
alternativas de visuales, cuestionamientos y saberes previos. De tal modo es pertinente exponer
que el proceso de disefio hace parte de la respectiva planeacion de un proyecto, y de esta manera

genera importancia en la realizacion de los posibles sistemas de ejecucion.
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Asi mismo se puede articular el término proceso de disefio con la concepcion de Pontis
(2009) quien afirma que este “tiene en consideracion que los proyectos de disefio siguen una
logica estructural, que se evidencia en la resolucion de proyectos de una misma tipologia de
disefio” (p. 15), en otras palabras, lo que expresa el anterior apartado es que al asumir un
proyecto de diseno, el disefiador se vale de un razonamiento o método ideal con el que se le
brinda la continuidad y la creacion misma de la estrategia a realizar, respecto a esto nuevamente
Pontis (2009) aclara que “al comenzar un proyecto cada disefiador sigue una logica conceptual
que luego traduce graficamente hasta obtener el producto final” (p.15); evidenciando como la
labor del disefiador no solo se enfoca en el hacer, sino que también requiere de un proceso de
conceptualizacion previo, algo asi como traducir una informacion especifica en un mensaje
comprensible a cualquier persona que sea afectada con este, y donde se finalice con los

resultados graficos para la culminacion de dicho sistema de creacion.

6. Discusion

6.1 Las estrategias de comunicacion en la Usta

En los apartados previos del documento se expuso que el publico objetivo al cual van
dirigidas las comunicaciones difundidas por la Universidad esta compuesto por dos perfiles, el
perfil administrativo conformado por docentes, administrativos, directivos y colaboradores y el
perfil estudiantil conformado tanto por estudiantes de pregrado, posgrado y educacion a distancia
de jornadas diurna y nocturna como por aspirantes a los programas académicos ofertados por la
Universidad, esto evidenciado a partir de la experiencia de pasantia. Esto implica que las

estrategias comunicativas que lleva a cabo la institucion contemplen tanto los lenguajes como los
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medios por los cuales estos perfiles reciben e interactian con las comunicaciones, lo anterior
partiendo de la premisa del contexto institucional y corporativo por el cual debe regirse la
comunicacion para preservar y representar los valores, la cultura y la identidad tomasina.

Al hacer un andlisis general, la Universidad dispone de medios de difusion tales como la
emisora universitaria Escenario, los comunicados y circulares de rectoria y vicerrectoria, las
redes sociales oficiales (Facebook e Instagram), el micrositio de la Universidad Santo tomas y de
los distintos departamentos o unidades y mailing para comunicacion interna. Estos ultimos
medios de difusion se caracterizan por la forma precisa y concisa en la que presentan la
informacion para generar un pronto impacto en los receptores y asi lograr un mayor alcance y
recepcion del mensaje. La estrategia que beneficia este proceso comunicativo es el desarrollo de
piezas graficas y multimediales en donde el disefiador grafico cumple su objetivo de comunicar
de manera eficaz y eficiente bajo los pardmetros institucionales que enmarcan el contexto de
estas comunicaciones.

En ese orden de ideas, las pasantias laborales desarrolladas por las autoras de este
documentos en el departamento de seleccion y desarrollo del talento humano y el ILFBL les
permitieron tener una participacion directa en la elaboracion de piezas graficas y multimediales
destinadas a ser difundidas a través de los medios anteriormente mencionados. En el caso del del
departamento de seleccion y desarrollo del talento humano la comunicacion esta orientada para
ser difundida a través de mailing y en su micrositio y en el del ILFBL es mayormente orientada
para redes sociales y en su micrositio, sin embargo en ocasiones también dirige la comunicacion

a través de mailing.
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Sin embargo, antes contemplar la difusion del material grafico, es indispensable pensar
en como se desarrollan los procesos de disefo en las etapas de pre-produccion y produccion de
este material y analizar como se gesta la comunicacion entre las areas solicitantes y el disefiador
gréfico a lo largo de su desarrollo, esto debido a que si existe una gestion adecuada de los
procesos se optimiza la comunicacion y el flujo de trabajo interdisciplinar permitiendo que los
propositos de las comunicaciones graficas que se construiran se cumplan.

A raiz de esto surge la necesidad de realizar un diagnostico del proceso de disefio que se
lleva a cabo en el departamento y unidad académica en donde se realizan las pasantias, partiendo
principalmente de lo planteado en el numeral 5.2 El flujo de trabajo y el proceso de diserio
desarrollado en el apartado de Temas de reflexion y discusiones académicas de este documento y
la experiencia vivida de las pasantes en el desempefio se sus labores, para de esta manera obtener
los cimientos para la construccion de una oportuna solucién que esté en funcion del objetivo

general de este documento.

6.2 Diagnéstico del proceso de diseiio los espacios de desarrollo de pasantia

Para realizar este diagndstico se recurri6 a la herramienta de analisis DOFA, que por sus
siglas permite analizar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de lo que en este
caso abarca el proceso de disefio en etapa de pre-produccion y produccion de piezas graficas y
multimediales en el ILFBL (Figura 1 DOFA - Proceso de disefio Instituto de Lenguas Fray
Bernardo de Lugo O.P.) y el Departamento de gestion y desarrollo del talento humano (Figura 2

DOFA - Proceso de disefio Departamento de gestion y desarrollo del talento humano).
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Este apartado presenta los resultados del diagndstico, mismos que permitiran hacer un
reconocimiento de los aspectos que se podrian potencializar y resaltar a nivel de gestion del
proceso de disefio y que servirdn de insumo en la construccion del protocolo de solicitud y

gestion de diseno.

6.2.1 Diagnédstico del proceso de diseiio desarrollado en el Instituto de lenguas Fray Bernardo

de Lugo O.P. (ILFBL)

Este apartado presenta el diagndstico resultante del andlisis de la forma en la que se
desarrolla la gestion y el proceso de disefio al interior del ILFBL. Esto contempla la solicitud, la
comunicacion durante el desarrollo, los espacios de retroalimentacion, si intervienen
departamentos externos, entre otros aspectos (ver figura 1).

Tras el analisis, se encontrd la existencia de varios aspectos positivos en el proceso de
disefio que permiten un desarrollo adecuado de la comunicacion entre la unidad académica y el
disenador. Entre estos se encuentran la disposicion del ILFBL al brindar informacion necesaria y
habilitar canales que posibilitan la retroalimentacion, entre otros descritos en las fortalezas y
oportunidades de la Figura 1. Lo anterior es importante ya que devela una estructuracion
adecuada del proceso, por ello es necesario mantener estos aspectos positivos que contribuyen al
flujo de trabajo.

Sin embargo, también se detectaron aspectos no tan favorables en los cuales precisa
prestar especial atencion debido a que estos son el punto de partida para la construccion del
protocolo de gestion de procesos que contribuird a la optimizacion del flujo de trabajo. Estos
aspectos descritos en las debilidades y amenazas del diagndstico DOFA (ver figura 1), son

momentos muy especificos a lo largo del desarrollo del proceso en donde la comunicacion entre
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la unidad académica y el disefiador se ve afectada. Entre estos se encuentran los cambios
imprevistos y de ultimo minuto en la informacidon que no son debidamente notificados y que
ocasionan retrasos, el desconocimiento por parte del diseniador de varios de los proyectos
adelantados por el ILFBL vy si estos se gestionan desde otras areas o departamentos como el
departamento de comunicaciones de la Universidad, es por ello que se requiere establecer una
ruta de accidon que minimice los efectos de estos aspectos y contribuya a la optimizacion de los
procesos para que las piezas graficas y multimediales resultantes que sean comunicadas a la
comunidad tomasina cumplan en un alto porcentaje con los propdsitos planteados desde su
concepcion y produccion.

Figura 1

DOFA - Proceso de diserio Instituto de Lenguas Fray Bernardo de Lugo O.P.

FORTALEZAS veeceeeeerrersernssassesseeseessans » B AMENAZAS

- Al haber relacién con otros departamentos
puede propiciarse espacios de vacios comu-
nicacionales y de informacion.

Disposicion de parte del drea solicitante del ILFBL
a la hora de brindar informacién sobre el cual se
disefara la pieza grafica

- Generacion de retroalimentacion respecto a las
propuestas de disefo,

- Realizacion de solicitud con tiempo de antel-
acion permitiendo un desarrollo consciente de las
pieza

- Posibilidad de realizar aportes de parte de los
pasantes frente a algunas de las solicitudes IR g8 Rl e DEBILIDADES
realizadas

- Apoyo del departamento de comunicaciones
para revisién final de varias de las piezas.

- El disefiador no cuenta con conocimiento
directo de los diferentes procesos adelantados
por el instituto, lo que ocasiona que en
ocasiones este se encuentre con piezas realiza-
OPORTUNIDADES -++++-s+eseeseeees das que son sqliciﬁadas a otras areas como el

dep de comunicaciones y que posteriormente

" . debe intervenir en ellas.
- Capacidad de relacion con otros departamentos

de la universidad como el departamento de
comunicaciones que coordina la grafica y
difusion de la universidad en general.

- Surgimiento de cambios a ultima hora que
son comunicados al disefiador lo que ocasiona
un retraso en la entrega de los encargo

6.2.2 Diagnostico del proceso de diseiio desarrollado en el Departamento de gestion y

desarrollo del talento humano
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En la siguiente figura se puede evidenciar como a través de la herramienta DOFA se
realiza el diagndstico al departamento de gestion del talento humano, proporcionando una vision
mas completa del entorno y sus posibles opciones de mejora en el funcionamiento del proceso
de pre-produccion del trabajo creativo en el departamento.

En la figura 2 se evidencia el analisis al cual fue sometido el proceso de disefio en el
departamento de gestion y desarrollo del talento humano, en donde uno de los aspectos que
beneficia este proceso es la habilidad y técnica en la planeacion y desarrollo de proyectos
propios del departamento. Del mismo modo la colaboracién y cercania que se maneja al interior
del equipo en la retroalimentacion del proceso grafico destaca una oportunidad de mejora en el
proceso de pre-produccion y produccion de los diseniadores graficos fortaleciendo asi la
eficiencia y productividad de estas fases.

Sin embargo si bien se pueden apreciar aspectos favorables, también es importante
develar los aspectos no tan favorables que se encuentran en este proceso de disefio, en donde una
de las amenazas mas constantes es el gran nimero de proyectos que maneja el departamento y
que en ocasiones no prevalece la estrategia de comunicacion, dejando de lado el 6ptimo proceso
comunicativo aunque priorizando el cumplimiento del objetivo.

Figura 2

DOFA - Proceso de diserio Departamento de gestion y desarrollo del talento humano
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FORTALEZAS --eveerervrerereseresrensenerons :

- Técnica en la realizacion de proyectos.

............... AMENAZAS

- En ocasiones el volumen de trabajo que recae
en el departamento ocasiona que no se le
brinde la atencion detallada a la estrategia de
comunicacién, enfocandose principalmente
en el desarrollo y cumplimiento de la misma.

- Disposicién y apoyo a la hora de generar
alguna inquietud dentro del proceso de
creacion.

- Retroalimentacion frente a las propuestas

de disefo por parte del departamento y
el area de comunicaciones.

sersesssssnanas DEBILIDADES

- Ausencia de un manual o protocolo de procesos
parala creacion de una estrategia de disefo.

OPORTUNIDADES .......................

- Creacién de un manual o protocolo de
procesos que  fortalezca el desarrollo creativo
en la estrategia de disefo.

- Falta de uniformidad en las producciones
graficas del departamento.

- Fortalecer la identidad de marca del departa-
mento, sin dejar de lado la homogeneidad de
la institucién educativa.

6.3 Protocolo de solicitud y gestion de disefio, una estrategia para la optimizacion de

comunicacion y procesos

Dentro de los aspectos mas importantes que se enfrentan a la hora de realizar un
protocolo, en este caso de disefio, se encuentra establecer las fases y etapas detalladas del
proceso de manera que cada una de estas contenga una serie de apartados que juntos propicien la
creacion de un producto en especifico. En este caso se parte del objetivo de crear un mecanismo
de tareas especificas que beneficie la eficiencia de los procesos de solicitud para proyectos
graficos no solo para departamento y unidad anteriormente descritos sino que también pueda
implementarse a nivel institucional, con el fin de propiciar una comunicacion mas efectiva entre
las areas solicitantes y el disefiador grafico y asi optimizar y ejecutar tareas especificas con
mayor productividad. Lo anterior parte de los resultados obtenidos en los diagnosticos DOFA
(ver figura 1 y 2) que permitieron encontrar los aspectos en los que debe prestar mayor atencion

y se encuentran las oportunidades de mejorar el contexto de comunicacion y solicitud a lo largo
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del proceso de diseno y en donde se encuentra necesario estructurar un conducto regular que
permita propiciar un flujo de trabajo mejorado.

Gracias a la experiencia y el conocimiento de las pasantes, se llego a la identificacion de
estos tres momentos que logran abarcar el proceso de pre-produccion y produccion nombrados
de la siguiente manera:

- Primer momento: reconocimiento del proyecto
- Segundo momento: sintesis y conceptualizacion del proyecto
- Tercer momento: ejecucion y desarrollo del proyecto

Para una comprension completa de estos momentos a continuacion se describe cada uno
junto a sus caracteristicas especificas. El primer momento denominado reconocimiento del
proyecto, es la fase en donde se tiene como premisa realizar un acercamiento inicial con el
proyecto a realizar y de esta manera hacer un registro de lo que se tiene pensado. Para este se
plantea que se realice de la siguiente manera:

En primer lugar, se inicia con el acercamiento previo al objetivo proyectado, mediante un
encuentro en el cual se establece un didlogo entre las partes participantes (area solicitante y
disefiador) del proyecto grafico en el que se construye qué es lo que se tiene como idea principal
y como se ha pensado trabajar, dentro de la conversacion se deberé presentar los posibles
abordajes dentro del proyecto.

En segundo lugar, si el area solicitante realiza una previa busqueda de referentes, sera
necesario que sean compartidos durante el encuentro, esto permitira tener una idea mas concreta,
real y especifica de qué es lo que se espera del proceso productivo, ayudando a la optimizacion

del proceso de aterrizaje de ideas.



OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS DE DISENO EN LA USTA 28

En el segundo momento denominado sintesis y conceptualizacion del proyecto, se
consolida de manera mas concreta y formal a través de el formato de solicitud de proyectos
graficos (ver anexo 1), para ello se establecen aspectos especificos de canal, tiempo,
informacion, observaciones y de graficos que instauran una formula clara y definida en la que se
expone qué es lo que se puede desarrollar, qué es lo que no, también el como y cuando se debe
realizar. La construccion de este formato tuvo como referente el Protocolo Disefio de piezas
graficas del Equipo de Comunicaciones Vicerrectoria de Investigacion de la Universidad
Nacional de Colombia (2014), del cual se encontraron aspectos en comun aplicables en el
funcionamiento del proceso de pre-produccion del trabajo creativo de los disefiadores y las areas
solicitantes en la Universidad Santo Tomas, a continuacion se plantea en los siguientes aspectos:

a. Canal: Este primer aspecto aclara bajo qué medio se hace la solicitud de disefio, la cual
debe hacer de manera escrita a través de correo electronico haciendo uso del formato de solicitud
de proyectos de graficos (ver anexo 1) disefiado para gestionar el registro de la misma.

b. Tiempo: Siguiendo con la distribucion de tareas, este segundo aspecto hace mencion a
la descripcion de tiempos en la realizacion del proceso creativo, en donde es indispensable
realizar la solicitud de la misma con un minimo de tiempo de dos dias de antelacion, esto para
que exista un tiempo prudencial para ejecutar un 6ptimo proceso de pre-produccion y
produccion. Para destacar, es necesario constatar los tiempos de entrega, tiempos de lanzamiento
de los productos resultantes y los tiempos de permanencia en micrositios, redes o paginas web de
los mismos.

c. Informacion de producto : Este tercer aspecto de la sintesis y contextualizacion del

proyecto se concentra en la descripcion especifica del mensaje que deberd llevar a cabo el
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proceso creativo, este comprende items particulares que proporcionan precision al proceso de
desarrollo, estos se describen a continuacion:
e Nombre de la actividad (conferencia, convocatoria, foro, proyeccion, taller,
encuesta, evento, etc.)
e Breve descripcion de los objetivos de la actividad o proyecto
e Fechay hora de inicio y cierre de la actividad
e Lugar o link de encuentro determinado para la actividad en proceso
e Organizadores a cargo de la actividad
e Datos de contacto para la realizacion de la actividad.
e Definir el modo de participacion de los asistentes
e Aclarar y hacer énfasis en el tipo de material requerido:
o Impreso (volante, pendon, afiche, postal)
o Digital ( afiche digital, banner, cartilla digital, mailings)
o Audiovisual (video, spot publicitario, presentacion)

d. Aclaracion, detalles y observaciones del proceso: Como cuarto aspecto a destacar se
posibilita un apartado para exponer informacion complementaria para del proceso de creacion,
de esta manera es pertinente hacer la validacion de esta informacion de la siguiente manera:

e Aclarar las fuentes de informacion adicional que se utilizaran.

e Detallar si es necesario la utilizacion de herramientas o procesos adicionales o si
requiere tener una informacion adicional en el proyecto creativo.

e En observaciones se realizard el comentario respectivo o adicional que el area

solicitante requiera haciendo las recomendaciones que crea pertinente.
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e Proporcionar datos de contacto para la retroalimentacion y trabajo del disefiador
con las personas a cargo del proyecto.

e. Graficos: Para finalizar se debera hacer la pertinente aclaracion de la inclusion de
graficos, imagenes e ilustraciones especificas para el desarrollo del proyecto de disefio:

e Lainclusion de fotografia, ilustracion, grafico debe ser declarada como imagen
propia, o bajada de internet o sin autorizacion del autor.

e Laresolucion de las imagenes debe ser minimo de 72 dpi para web (800px*600px
aprox.) y de 300 dpi para impresos (2000 px por el lado mas largo aprox.)

e [asimagenes NO deben ser entregadas dentro de archivos de word ni powerpoint.
Deben venir en su formato original (jpg, png, tiff, raw).

El tercer momento denominado ejecucion y desarrollo del proyecto contempla el espacio
de retroalimentacion frente a las piezas resultantes del proceso de disefio, creando espacios de
trabajo cooperativo entre las areas solicitantes y el disefiador. Este espacio en particular crea un
entorno de consentimiento y aprobacion de las propuestas de las partes involucradas, esto es
fundamental en la finalizacion de acabados y detalles de los productos graficos antes de ser
remitidos en los medios de difusion de la Universidad. Es importante recordar que si surge
alguna alteracion o cambio repentino que distorsione el desarrollo del producto, se requiere que
el area solicitante informe de manera oportuna y formal al disefiador para que este pueda
proceder de manera 4gil y efectiva antes de las fechas acordadas.

En resumen, este protocolo de solicitud y gestion de disefio pretende ser una herramienta
util en las etapas de pre-produccion y produccion de los proyectos graficos al interior de la

Universidad, teniendo como iniciativa ser aplicado en un primer momento en el Departamento de
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gestion y desarrollo del talento humano y el ILFBL, en donde se espera la aceptacion y la
apropiacion consciente del proceso de disefio y de todo lo que este involucra. De tal forma se
mantiene la expectativa de que este protocolo brinde resultados favorables y acordes al objetivo
planteado, dando lugar a la optimizacion de los procesos comunicativos entre las areas

solicitantes y el disefiador.
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8. Anexos

Para la una visualizacion en detalle de los anexos que estaran presentados a continuacion,

ingrese al siguiente link:

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/11GUkqx3H7 JRSR90Ownbk4bwXWMkwciDh
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8.1 Anexo No. 1 Formato de solicitud de proyectos graficos

samsY
: Formato de solicitud

de proyectos graficos.

%UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

PRIMER CLAUSTRO UM\'LHSIIARIO DE COLOMBIA

El presente formato de solicitud aumenta y perfecciona la ejecucion del proyecto grafico, por
consiguiente deberd diligenciar cada uno de los aspectos propuestos posteriormente de la manera
méas cuidadosa y atenta posible.

1. Tiempos especificos del proceso de ejecucién

Tiempos de entrega de los encargos solicitados Primera revision Entrega final
ld/mm/aa dd/mim/az
Tiempo de permanencia en: De la fecha Hasta la fecha
o Redes sociales dd/mmv/aa dd/mm/aa
o Piagina web
o Micrositios

Tiempo de lanzamiento Fecha de lanzamiento
dd/mm/aa

2. Informacién de producto grafico

Material requerido: Especifique que tipo de materi
puntos 0 observaciones adicionales

o Impreso (volante,
pendén, afiche, postal,
tarjeta)

o Digital ( afiche digital,
banner, cartilla digital,
mailings)

o Audiovisual (video, spot
publicitario,
presentaciéon)

Nombre de la actividad

30 111 180
Acreditacién Institucional

Internacional
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Formato de solicitud
de proyectos graficos.

& UNiversiap SantoToyas

Objetivos de la actividad

Fecha y hora de inicio y cierre de la
actividad

Lugar o link de encuentro

Organizadores a cargo de la actividad

Datos de contacto

Modo de participacion

3. Aclaracion, detalles y observaciones del proceso

as fuentes de 11

Fuentes de informacion Mencione

Herramientas adicionales

Observaciones

NIT. 860.012.

SEDE PRINCIPAL BOGOTA - PBX 1) 587 B Linea gratuita nacional: 01
1/ contacteno:

Acreditacion Institucional

| nte rn a C I D n a I DIVISIGN DE EDUCACIGN ABIERTA Y A DISTANCIA -DUA
rera 10.* 0 / admisi

PBX: (571) 585 00 4 C
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Formato de solicitud
de proyectos graficos.

{%UNWERSIDAD SanTo TomAs

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA
VIGILADA MINEDUAC

Datos de contacto

4. Proceso de graficos
Para finalizar este proceso se debera hacer la pertinente aclaracion de la inclusion de graficos,
imégenes e ilustraciones especificas para el desarrollo del proyecto de diseno.
Aspectos a tener en cuenta:
® Laresolucion de las imagenes debe ser minimo de 72 dpi para web (800px*600px aprox.) y
de 300 dpi para impresos (2000 px por el lado mas largo aprox.)
o Las imagenes NO deben ser entregadas dentro de archivos de word ni powerpoint. Deben

venir en su formato original (jpg, png, tiff, raw).

Seleccion de graficos

SEDE PRINCIPAL BOGOTA
Carrera

Acreditacién Institucional

Internacional

A~
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8.2 Anexo No. 2 Pieza grafica informativa del protocolo de solicitud y gestion de disefio

para proyectos graficos, dirigido a departamentos, unidades y estamentos institucionales.

& UniversianSantoTomas .

Protocolo de solicitud y gestion de disefio para proyectos graficos

iRecuerde los momentos clave a la hora
de gestionar una solicitud de un
proyecto grafico!

= °

\ 1er momento : Reconocimiento del proyecto

O s importante que se establezca un primer encuentro con el
disefiador para que a través del didlogo se exponga de manera
general |2 idea del proyecto, sus objetivos y caracteristicas. Si
se cuenta con referentes, este es el momento ideal para
compartirlos

2do momento: sintesis y conceptualizacion del
proyecto

Se debe hacer la solicitud de manera formal a través correo
electronico usando el formato de solicitud de proyectos graficos
al cual podrd acceder a través del siguiente codigo QR.

Es indispensable diligenciar cada
uno de los items consignados en
¢l de la manera mds cuidadosa y
atenta posible.

retroalimentacion frente a los productos resultantes. En pro del
desarrollo y culminacion del proceso es importante que la
comunicacion entre el drea solicitante y el disefiador sea
efectiva a la hora de presentar comentarios y solicitar ajustes.

Nota: Si a lo largo del proceso surgen cambios, estos se
deben informar de manera inmediata y formal al disenador.

Gestione su solicitud a través del Departamento de comunicaciones o

del disefiador encargado en su dependencia



