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INTRODUCCION

Se presenta, en este documento, el informe
final del proyeto de graduacién denominado
"Diagramacion e ilustracién de manuales de
capacitacion ". El proyecto, desde la idea inicial
hasta el informe de resultados, se desarrolio para
apoyar un plan de capacitacion y asistencia téchica
Eara las municipalidades de el departamento de

I Quiché,que se ejecuta en conjunto por entidades
nacionales e internacionales.

El apoyo se concentrd en la produccion de
matetiales educativos, eficazmente disefiados, para
utilizarlos en la capacitacionde empleados
municipales.

Especificamente se diagramé e ilustrd un
Manual para el estudio a distancia del tema
Relaciones Humanas y Piblicas. Los contendidos
del manual fueron elaborados por el Licenciado Ralll
Roldan Rubin especialista en el tema. Los ejercicios
de aplicacién constituyen adaptaciones de las
Técnicas Farticipativas para la Educacion Fopular
desarrolladas por el colectivo ALFORJA.,

Fara la produccidn de los materiales, se
ejecutaron diversas tareas propias de las
metodologias de disefio y de la investigacién con el
propésito de lograr una propuesta eficaz y de
utilidad para el desarrotlo municipal.

El contenido del trabajo se divide en varios
capftuioe:, de acuerdo a loe lineamientos del Frograma
de Disefio Grafico para la pr@s’:cntacién de este tipo
de informes. El Capitulo | representa el problema de
investigacion formulado y justificadoe, asi mismo los
objetivos que guiaron las diferentes etapas de trabajo.

El capftulo i, Marco Conceptual, contextual e
institucional, se divide en tres apartados. En el primero,
se define el conjunto de conceptos que sirvieron para
darle un orden logico al trabajo y elaborar la pieza
grafica. El segundo apartado trata sobre el grupo
objetivo y el contexto de |a investigacion. Fara terminar
el capitulo, el tercer apartado describe a las
ihstituciones responsables del plan de capacitacion.

La propuesta gréfica y los criterios técnicos
que la fundamentan, se representan en el Capl’tulo (M,
enfatizando en el proceso de bocetaje. Se describe
también la metodologia utilizada que fue el proceso
de cuatro etapas.

El Capﬁ;ulo IV, ee deacriben y presentan los
procedimientos, técnicas e instrumentos utilizados
para la comprobaciéﬂ de la eficacia de la pieza
disefiada. Al final de este capitulo, a través de
gréficas, se presentan los resultados obtenidos.

La Ultima parte presenta las conclusiones
extraldas de la comprobacion de |a eficacia de |a pieza
y las recomendaciones que se estiman convenientes.



1. FLANTEAMIENTO DEL
PROBLEMA

El teta de Relaciones Humanas es de mucha
importancia en toda crganizaciony ain mas al tratarse
de empleados municipales que trabajan en atencion al
plblico. Esto es asi porque el conocimiento del tema
permite a los empleados municipales, aumentar su
eficacia y mejorar |a atencién de su comunidad.

A la vez, el conocimiento del tema puede
facilitarse, si se utilizan materiales de capacitacién
apropiados , como lo son los folletos ilustrados.

En este caso, el problema de comunicacion
detectado se evidencio en la falta de un manual
lustrado que pudiera utilizarse en los talleres sobre
el clima organizacional y relaciones humas y piblicas ,
que imparte ¢l proyecto de Asistencia Técnica y
Capacitacion para las municipalidades de E| Quiché.
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En estos talleres participan 71 funcionarios y
empleados municipales de 20 municipios del
departamento de El Quiché, uno de Totonicapén y dos
de Soldla. Las actividades se llevan a cabo una vez por
mes y tienen seguimiento, en los puestos de trabajo,
a lo largo de tres semanas.
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La duracién total del plan de capacitacién &6
extiende a seis meses, de julio a diciembre de cada
afto.

Asl mismo, para garantizar la eficacia de las
propuestas de Disefio, se hicieron visitas de campo
para presentar el material grafico y recoger ta opinion
de los funcionarios y empleados murlicipaleﬁ, utilizando
para ello, la técnica de la encuesta.




2. JUSTIFICACION

La capacitacion constituye en la actualidad
una de las inversiones mas importantes de las
organizaciones privadas o pdblicae, por cuanto
acrecienta el llamado "Capital Humano". Sinembargo,
al observar la realidad, es posible establecer que, en
la mayoria de acciones de capacitacion que se
ejecutan en el pafﬁ, los materiales educativos
utilizados. Se elaboran con poco o ningin cuidado
sobre |a calidad grafica.

Lo anterior hace que, muchas veces, los
contenidos, alin cuando sean importantes, no
despierten mayor interés en los lectores. Aqui radica
la importancia de la intervencién de los disefiadores
graficos, para que contribuyan, desde su especialidad,
a darle un tratamiento profesional a los materiales,
para que sean accesibles, atractivos y eficaces en la
transmision de la informacién,

Con la presentacion grafica se logra obtener
una reaccion inmediata que permite fijar ia atencién
de |las personas. Esto se logra por la combinacion de
elementos como lo son el texto, los titulos, las
ilustraciones, y la diagramacion.

Lo dicho justifica la intervencion de disefiadores
graficos a apoyar un proyecto de desarrolic que se
gjecuta sin fines de lucro y que beneficia a las
administraciones de municipios, con altos indicadores
de pobreza y falta de desarrollo.



5. OBJETIVOS

GENERALES

- Vincular a a la Universidad de de San Carlos de
Guatemala, a través del Frograma de Disefio
Gréfico, con el planteamiento de solucicnes a
problemas de |a realidad nacional, en materia de
comunicacion visual,

- Apoyar al proyecto de capacitacion y asistencia
técnica para las municipalidades de El Quiché,
en la produccion de materiales educativos
eficaces, por las estudiantes Eugenia Lam y
Aleida Rivera de Lopez del programa de Disefio
Gréfico de la Facultad de Arquitectura de |
Universidad de San Carlos de Guatemala.

ESFECIFICOS

- Diagramar ¢ ilustrar un folleto, siguiendo el
método de cuatro etapas, para el estudio a
distancia sobre el tema Relaciones Humanas y
Piblicas.

- Evaluaria eficacia de los materiales disefiados
para orientar y capacitar al empleado municipal
en los temas relaciones Humanas y Piblicas.
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4. METODO DE DISENO
PROCESQO DE CUATRO ETAFAS

El proceso de cuatro etapas es un método
relativamente nuevo, que, con mucha frecuencia ha sido
utilizado por los disefiadores graficos en una forma
empirica. En su aplicacién se utiliza una serie de
etapas para lograr una pieza de disefio ordenada,
métodica, y con mayor eficacia. Sus etapas llevan
una secuencia logica, lo que aventaja de cualquier otro
método de disefio. Estas etapas son: Etapa racional,
Etapa creativa, Etapa constructiva y Etapa
evaluativa. (Férez, José, 1,995:1).

En el presente trabajo, se utilizd el método de
cuatre etapas, para encauzar el proceso gréafico. La
utilizacién del método llevd a una pieza de disefio,
adecuada a las necesidades del grupo objetivo. Las
cuatro etapas aplicadas son las siguientes:

4.1 ETAFA RACIONAL

411 RECOPILACION DE INFORMACION

Segln el método durante esta etapa oe debe
sondear con el cliente cudl es el tema a trabajar, qué

se quiere decir, @ qué arupo objetivo y qué pieza se
utilizara para emitir el mensaje,

412 LA INVESTIGACION

Esta etapa es fundamental para el desarrollo
del proyecte, ya que por medio de entrevistas vy
documentos se conoce al grupo objetive, sus intereses
y necesidades, al igual que sus problemas.

En este caso, la investigacion se realizd con
base en la poblacién, para establecer nuestras
limitantes y como se debia emitir €l mensaje. Estos
resultados se registraron ordenadamente para
garantizar la calidad de la propuesta.

Se definio que el medio visual para capacitar
al empleado municipal, podia ser un manual. Ya que
esta pieza gréafica es mas eficaz para dar a conocer
la informacion completa, por la facilidad de manejo y
el ndmero de hojas con que cuenta.

El manual esta formado por varios capitulos;
cada uno de éstos desarrollado de una forma
detailada, con ejemplos adecuados al grupo objetivo
al que va dirigido, para facilitar la comprensién.



4.2 ETAPA CREATIVA

Con la informacion obtenida, se crearon
alternativas de solucién grafica. La secuencia que se
siguio en esta etapa es la siguiente: Anélisis mental,
prebocetaje, bocetaje, boceto final.  El boceto final
por su nivel de acabado refleja objetivamente el
resultado de la impresién.

Con base en la informacién obtenida se
elaboraron varios personajes, en caricatura, a nivel de
bocetaje. Los personajes se identificaron con el tema
desarrollado en el folleto y con el lector. Se propuso
una diagramacion que resultara amena, con un tipo
de letra facilmente comprensible para motivar |a
lectura.

4.5 ETAPA CONSTRUCTIVA

Segln el método, se presenta, en esta etapa,
¢l arte final para aprobacién del cliente, 1a produccin
técnica del mensaije, |a eleccién del medio de impresién
Y la supervision de |a impresién,

Habiendo convenido en utilizar la diagramacién
de dos columnas, personajes en caricatura, y la
tipografia, se elabord el arte final de cada pagina de
¢l manual de Relaciones Humanas y FPiblicas. El medio
de produccién elegido fue el offsett a una tinta(negra).

Se acordd también que la supervision de |a
impresion quedaria a cargo del Proyecto CAM/93/010.

4.4 ETAFPA EVALUATIVA

La evaluacidn fue objetiva, y se aplicé a una
pequefia muestra del grupo objetivo con el fin de sa-
ber si se habian logrado los objetivos planteados.

Se presentd la propuesta de diagramacién e
ilustracion al proyecto CAM/93/010 v al grupo
objetivo, quienes evaluaron |a pieza gréfica. Los
resultados de la evaluacién fueron recogidos por medio
de la técnica de |a encuesta.

Finalmente, puede decirse que con la utilizacion
del proceso de cuatro etapas, se llevd a cabo una
propuesta grafica fundamentada con informacion
confiable y objetiva para garantizar la efectividad de
la pieza.

e



4.5 RESUMEN DEL PEOCESO DE CUATED ETAPAS

Informacién

* Investigacion

Frebocetaje

* Bocetaje

Bocetaje final

* Produccion técnica del
producto o mensaje

* FPrueba de imprenta

* Impresion seriada

* Supervision de la impresién

Entrega al cliente de la

produccion

ETAFPA | ETAFPA || ETAFA I ETAFA IV
EACIONAL CREATIVA CONSTEUCTIVA EVALUATIVA
] Recopilacién de * Analisis mental * Elaboracion de arte final * Al cliente

* Al publico objetivo

Férez, José
Reelabord
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MARCO TEORICO
CONCEFTUAL Y CONTEXTUAL E
INSTITUCIONAL

La informacién de este capitulo corresponde a
la Etapa Kacionatl del método de cuatro etapas.

En este apartado, se registra la informacion
obtenida al investigar eobre los conceptos que estén
relacionados con este estudio.

1. MARCO CONCEPTUAL
TEMAS DEL PROBLEMA

11 LA COMUNICACION

Consiste basicamente en la difusién de
informacidn, de un emisor ( que envia el mensaje) a un
receptor (quién lo recibe) asegurandose que este
ultimo lo comprenda.

En cualquier municipalidad, empresa o
institucién se utiliza la comunicacion en todas las
fases de la administracion.



Los elementos principales de ta comunicacion son:
- Fuente de la comunicacion
Receptor de la comunicacion
- Canal de la comunicacién
- Respuesta
- Contenide de la comunicacion
- Ambiente de la comunicacion

El propédsito de la comunicacién en una

municipalidad puede resumirse en lo siguiente:

- Establecer y difundir las metas
municipales.

- Pesarrollar planes para lograr metas.

- Organizar los recursos humarnos vy
materiales en forma mas eficiente.

- Seleccionar, desarrollar y evaluar a los
miembros de la municipalidad.

- Dirigir, orientar, motivar y crear un clima
que incentive la participacion del per
sonal en el clima organizacional.

- Controlar el desempefio del empleado
municipal en la atencién al publico.

- Atender al piblico..

En el manual diagramado e ilustrado del
presente trabajo, la comunicacion se asocia con la

AGGION para hacer participar al educando, se busca
que el proceso de comunicacién sea eficaz. Fara ello
los mensajes se basan en elementos graficos que
motiven al lector a interesarse en el documerto.

12 IMPORTANCIA DEL RECURS0O HUMANO EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA Y MUNICIPAL

La administracion pdblica y municipal en
nuestro pais es ampliamente criticada, por la
deficiencia en los servicios que prestan y sus recursos
limitados, Se han tomado medidas correctivas que
van dirigidas a la implementacién de nuevos objetivos
Yy planes. Sin embargo estas medidas generalmente
fracasan, pues en estos planes, rara vez se toma en
cuenta el recurse humane, e cual es de suma
importancia para hacer realidad los planes y objetivos.

Al reconocer la importancia del recurse humano
en la ejecucion de actividades, se ha planteado |a
necesidad de que en la administracién publica y
municipal se establezcan los mecanismos para
superar la capacidad del servidor plblico. Como
solucién al problema, se han creado unidades de
capacitacion que en su mayoria han tenido poca
orientacioén técnica.

Oin embargo, de manera reciente, empieza a
notaree el interés de diferentes entidades, nacionales



y extranjeras, por apoyar la profesionalizacion de los
recureos humanos municipales, a través de planes de
formacion y capacitacion

13 CAPACITACION

Capacitacién "Es hacer a uro apto para alguna
cosa’. (Cuyan, 1,983:15)

Laca pacitacién €8 UN proceso permanente por
medio del cual las personas adquieren conocimientos
y habilidades para ejecutar con eficiencia y eficacia
las tareas que les corresponden. Es un medio para
transformar actitudes negativas de las personas en
actividades positivas. Sirve para desarrollar en el
hombre y la mujer su poder creativo, sus cualidades
humanas, su motivaciéon para el trabajo y sus
disposiciones para la cooperacion.

Loz empleados piblicos no reciben capacitacion
especifica previa al desempetio de sus puestos, y rara
vez su experiencia y educacién los habilita para las
tareas por desarrollar. For eso es necesario el
adiestramiento inmediato a la designacion y el
subsiguiente adiestramiento para un personal eficaz.

Los recursos para realizar las actividades de
capacitacion necesitan de recursos humanos y
materiales que seran necesarios para llevar a cabo el

programa de capacitacion. Entre los recursos
materiales se encuentran el material de ensefianza. En
este proyecto de graduacion, ee iluatran los manuales
de auto aprendizaje, parte del material de
capacitacion,

Los gobiernos municipales tienen a su cargo ef
satisfacer las necesidades de su municipio,
aprovechando al maximo los potenciales de cada
localidad. Las corporaciones locales deben tener la
capacidad de afrontar |las necesidades urgentes sin
descuidar el futuro. Es por ello que la capacitacion
de recurso humano es de suma importancia.

En el proyecto de capacitacién para las
municipalidades de Ef Quiché los cursos a empleados
municipales utilizan formas complementarias para
presentar los contenidos tematicos para facilitar ¢l
aprendizaje. Estas formas complementarias son: las
reuniones presenciales, las tutorias y et
autoaprendizaje.

1.5.1  REUNIONES PRESENCIALES:

Las reuniones presenciales constituyen el
primer nivel de la capacitacion. Son asesoradas por
docentes especializados en cada tema, quienes
emplean metodologias y técnicas adecuadas a los
contenidos, a sus preferencias y a su potencial. Los

1



participantes acuden a cierto himere de reuniones
segun calendarizacion establecida.

1.2.2 TUTORIAS

Constituyen el segundo nivel de capacitacion.
Estan asesoradas por un tutor, &l cual sirve de enlace
entre los docentes y los participantes de la
capacitacic’m. Los tutores a través de una encuesta,
evallan las necesidades de capacitacién para
organizar una guia de los cursos que se incluiaran en
el plan. El desarrollo de los cursos esta
permanentemente atendido por un equipe cuyo fin es
garantizar la secuencia tematica, la atencidn
personal, administrativa y académica del curso,
ofreciendo supervisidn y apoyo legal.

1.2.2 AUTOAFRENDIZAJE

El autoaprendizaje constituye el tercer nivel de
capacitacién. Es un proceso de capacitacién
permanente autodidacta, con el apoyo de manuales
de autoaprendizaje que sirven a los participantes
como consulta, apoyo y seguimiento de temas. Los
tmanuales de autoaprendizaje eon el instrumento que
servird como fuente de referencia de los contenidos
tematicos y como consulta a problemas gue enfrenten
a diario.

El principal objetivo de los manuales es facilitar
¢l proceso de autoaprendizaje y motivar al lector al
conocimiento y a ia inveatigacién, por o cual deben
contener formas gréaficas que se identifiquen con el
grupo objetivo.

14 RELACIONES HUMANAS Y PUBLICAS

Este concepto es de vital importancia en la
informacion que sirvié de base al elaborar la propuesta
grafica, ya que seglin los conceptos que abarca el
tema de Relaciones Humanas y Plblicas se ilustrd y
diagramo el folleto.

El principal objetivo del tema consiste en
convivir con las personas que nos rodean en nuestro
diario vivir; (Roldan, 1,996:1).

141  RELACIONES HUMANAS

Este tema ez fundamental en la capacitacion
del empleado municipal ya que dependiendo de la forma
de actuar de éste, con sus familiares y amigos,
dependera el trato que le brinde al piblico y por
consiguiente, la eficacia de la municipalidad por medio
del empleado.

El proceso de interaccién humana indica que
una palabra gesto ¢ actitud, ocasiona una respuesta.

12



El proceso consiste en cuatro pasos fundamentales
que son:
1. Vivir en paz con uno mismgo y con s
grupo social.
2. Lograr espontaneidad en las relaciones
interperaonales.
3. Lograr satisfaccion en las relaciones
humanas.
4. Evitar o disminuir motivos de friccion en
tre la gente.

Segun Lindgren (1,972), el hombre es un ser so-
cial por naturaleza y su necesidad social es universal,
la que puede considerarse como una necesidad
humana.

Los motivos de asociacién humana son por
instinto social, por aprendizaje, por utilidad o por
ayuda y por necesidad de estimulacion.

Farte importante de las relaciones humanas
es la comunicacidn, la cual debe ser de dos vias para
que cumpla su objetivo.

La comunicacién se ve muchas veces
distorsionada por diversos factores externos. La
personalidad de cada individuo favorece para que
dichos factores no obstaculicen el proceso de
comunicacion.

Elhombre para realizarse debe satisfacer sus
necesidades de acuerdo a una jerarquia. Esta es |a
siguiente:

autorrealizacion
necesidad de estima
necesidades sociales
necesidades de seguridad
necesidades bioldgicas

14,2 RELACIONES PUBLICAS

Fara que una persona pueda alcanzar las
metas propuestas debe conocerse a sl mismo. For
es0 ¢l ser humano promedio esta fundamentado en
cince aspectos:

aspecto fisico

aspecto mental

aspecto afectivo

aspecto espiritual y autoimagen

El ser humano debe realizarse en estos
aspectos para lograr una autoimagen positiva, Un
problema frecuente en la vida social es {a relacién que
existe entre lo que se espera y el efecto de nuestras
acciones en las demas personas. Una técnica para

15



superar este problema es el parafrasec que consiste
€N expresar con nuestras palabras, la idea de otra
persona para determinar si su mensaje fue bien
entendido. (Roldan, 1,996:61)

La mejor forma para mejorar, las relaciones
pdblicas es la aceptacion de si miemo, ya que si el
individuo se conoce y se acepta funcionara mejor.

1.5 CONCEFTOS DE DISENO
Relacionados con el problema de estudio.

1.9.1 FOLLETO

El folleto es un material impreso que contiene
menor cantidad de informacion que un libro, ne posee
oo, solamente portada y contraportada.(Swann
1,684:138).

En el folleto se¢ transmite un mensaje
acompafiado de lustraciones. Esto hace que el piblico
al que va dirigido, se motive.

Existen muchos tipos de folletos que varian
desde los unifoliares, bifoliares hasta los de mas

paginas.

Cuando la informacion abarca mas de ocho fo-

lica, no se recomienda disefiarlo como folleto
desplegable, sino crear uno de varias paginas y hojas
uridas (ﬁngrapadaﬁ, cosidas, engomadas, dobladas,
etc.) en fortma de cuadernillo. En este caso se
recomienda agregar una portada y una contraportada
deun material mas grueso y resistente que el de las
hojas interiores.

Ei folleto puede variar la forma de
diagramacion ( vertical y horizontal ), seqin la
necesidad que presente la informacion o el gusto del
cliente. Ya definido el formato, se elabora una reticula
que define el estilo de diagramacidn. Se debe tomar
en cuenta la longitud del texto, dejando espacios para
las ilustraciones. El nlimero de columnas por utilizar
es fundamental. Fara lograr armonia en el disefio.

1.5.2 RETICULAS DE DOS Y CUATRO COLUMNAS

Después de priorizar la importancia def texto
y la calidad de |la futura imagen, se decide el nimero
de columnas por trabajar. Las reticulas con dos y

cuatro columnas, son formulas tradicionales que dan
flexibilidad al disefio, ya que |a reticula de dos columnas
puede mantenerse por si misma para cualquier
tamatio del espacio de disefio o subdividiree para crear
cuatro colutmnas. (Swann, 1,990:74) . Se puede dejar
de utilizar una de ellas para utilizar elementos de
disefio que contrapesen con el texto.



Esta forma de diagramacion brinda mayor
elegancia y puede emplearse en composiciones
formales e informales.

15.% TITULOS Y TEXTOS

El disefio de ia pieza grafica deberd mantener
un equilibrio en la forma y el peso del titulo. El textoy |a
ilustracion, la tipografia que se utiliza en los tiltulos
permite establecer |a forma vy el impacto de la pieza
gréfica. Eltexto deberd emplearia reticula para lograr
uniformidad en la composicién.(Swann, 1,990:45),

Fara la eleccion de tipografia es conveniente
estar familiarizado con las variedades y con el modo
de mezclar estilos dentro de un mismo disefic. Enfolletos
cargados de contenide se recomienda explotar un
estilo tipografico utilizando sus diferentes
todificaciones para lograr uniformidad. E| tamario
de los titulos varia de acuerdo con las necesidades
de disefio y el texto oscila entre los seis y 14 puntos,
dependiendo al grupo al que va dirigido el mensaje.

1.5.4 CARICATURA

'La caricatura es |a deformacién grotesca de una
persona por la exageracion voluntaria, con intencidn
satirica de los rasgos caricteristicos del rostro o de
las proporciones del cuerpo”. (Fasteca, 1,994:10).

Carlcatura viene del italiano caricare, que
sighifica "cargar” y fue un término inventado por
Lecnardo Da Vincy. Elvalor de la caricatura no esta
en la importancia plés:‘»tic;a del conjunto, sino en |3
alegria y el acierto de |a linea.

La caricatura es caracterizar al personaje con
5US rasgos vivientes.

Fara realizar caricatura es necesario poseer
sentido estético. Una caricatura se diferencia de otra
por los rasgos que la caracterizan, sus gestos al
actuar; los ojos, la boca, los dientes, la nariz, las
orejas, pelo, cejas, barba o bigote, barbilla o mentén;
la frente, contorno det rostro.

El cuerpo debe completar la visidn psicolbgica
del personae.

Un aspecto importante que debe tomar en
cuenta la caricatura es el sentido del humor. El hu-
mor es fruto de la inteligencia.

La creacion del personaje incluye la visién de
perfil, frontal y medio perfil. (Fasteca, 1,994:57).

La caricatura en la ilustracién de libros y
manuales requiere de una imagen personal. En este
tipo de trabajos donde la funcién es ilustrativa, se
puede hacer un dibujo decorativo que, aparte de dar
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vida al personaje, adorne y refuerce el contenido del
articulo.

155 ELCOLOR

Se llama color ala impresion sensorial que pro-
duce la luz sobre cualquier objeto de los que puede
captar el ojo, 0 sea |a impresidn que hace |a retina del
ojo a laluz, reflejada por los cuerpos, dicha sensacion
se transmite al cerebro por medio del nervio dptico.
(Galvez, 1992:2)

Los colores se clasifican en cromaticos:
amarillo naranja, rojo, azul, etc. en acromaticos: blanco,
heqroy grises. Estos son considerados como colores
porque psicoldgicamente producen sensaciones y
tienen significados y efectos definidos, también porque
%1 56 mezclan con otro color, cambian su caracter. En
este proyecto para la elaboracion del folleto se
utilizaron los colores acromaticos porgue las letras
hegras y los elementos utilizados alcanzan un mayor
destaque sobre fonde blanco y se reduce el costo de
impresidn. El color blanco tiene su mayor potencia
cuando mas se le constrasta con negro, pero sus
efectos deben ser bien controlados para evitar una
impresion muy cargada y molesta y ciertos efectos,
ilusorios que transforman la impresion.

Se han revisado hasta aqui, los conceptos
relacionados con la investigacion. En 2l siguiente
apartado, se presentan los datos y apreciaciongs
sobre el contexto de investigacion.

2. MARCO CONTEXTUAL

El proyecto CAM/@3/010 delimita su brea de
trabajo a 21 municipios del departarmento de El
Quiché, de Solold y Totonicapan, al Occidente de
nuestro pais,

El grupo objetivo estuvo constituido por 71
empleados municipales. El promedio de edad es de
20 afios. El rango de edades se extiende desde los
20 a los 52 afics. La escolaridad del grupo incluye
principalmente las carreras de Magisterio y Ferito
Contador. Algunas personas sdlo concluyeron el ciclo
basico de educacion. La totalidad de participantes
es bilinglie ( espafiol y un idioma local). For sexos se
distribuyen en 48 hombres y 23 mujeres. Todos
ocupan cargos en la administracion municipal en los
servicios de Tesoreria y Secretaria,



3. MARCO INSTITUCIONAL

El CAM/D5/010  es un  proyecto
multiinstitucional, apoyado por el Frograma de
Naciones Unidas para el Desarrollo, PNUD, que se
dedica a capacitar empleados del departamento de
El Quiché y algunos municipios de Toténicapan y Solola,
La capacitacion se realiza a través de talleres en los
que participan 71 funcionarios y empleados municipales.

Las siglaz CAM identifican a proyectos
Regionales del PNUD, en este caso, un proyecto de
Capacitacion y Asistencia Técnica Municipal. El
nimero 93/010, es un cédigo correlativo de esa misma
oficina.

Las instituciones responsables del
financiamiento y ejecucién del proyecto son las
siguientes:

Como contraparte nacional el Instituto de
Fomento Municipal INFOM, en cuyas oficinas centrales
y Regional de El Quiché tiene sede fisica el proyecto.

El financiamiento fue donado por el Gobierno
de Francia y es Administrado por el PNUD. Fara
garantizar la calidad técnica de las acciones el
proyecto cuenta con la asistencia técnica de una

agencia de cooperacion, especializada en unicipios,
denominada Ciudades Unidas en Desarrollo, CUD.

Todas estas entidades dan seguimiento al
proyecto a traves de reuniones trimestrales en las
que se evalla el desarrollo de las actividades vy los
productos alcanzados.

Para la produccion del Manual de Relaciones
Humanas y Fublicas, el proyecto recibio la colaboracién
del Inatituto Nacional de Administracion Plblica, INAF
entidad que habia desarrollado los contenidos del
tmanual para utilizarlos en sus diferentes acciones de
capacitacion,
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PROPUESTA GRAFICA
JUSTIFICADA

Fara elaborar la propuesta gréafica fue
necesario diagramar las ideas siguiendo el proceso
de cuatro eta pas. Basados en este método, lo primer"o
que se realizé fue un analisis mental, con la informacién
obtenida en |la etapa racional, para luego elaborar los
bocetos, los prebocetos y los bocetos finales.

Se presentan en este capitulo los bocetos a
Iépiz, enlos cuales se muestran las primeras ideas de
diagramacion.

Sequidamente trabajamos los prebocetos en
los cuales se efectuaren las correcciones sefialadas
en los bocetos a Iépiz, y aparecen ya definidos los

elementos utilizados.

Y por Gltimo, realizamos los bocetos finales,
éstos se elaboraron en tamafio original y todos los
detalles son trabajados, exhaustivamente, mostrando
como sera originalmente el trabajo.
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1. CARATULA
1.1 Bocetos

Primeras ideas

elaboradas a lapiz

R TREICION DI FOHMALION & DeGaia

ENNEFTTNG Ao, O ADMEEETRATI FURLIC A

Pre bocetos
disefiados en Freehand
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INSTITUTO MNACICON

Boceto Final
Técnica
freehand
Tamafio
&5x1

1.2 CARATULA

Se le presentaron, al proyecto CAM, los
prebocetos de la caratula que aparecen en la hoja
anterior. De estos bocetos, eligieron el que mas les
agrado. A continuacién, se describen los elementos
que aparecen en dicha caratula.

*  Enlaparte superior, al centro, aparece el nombre
de la Institucion a la cual pertenece el
documento.

*  Alcentro aparece el nombre del folleto en negro
con un tipo de letra grande con serif para lograr
un primer plano.

*  Como segundo plano, un rectangulo en degradado
con el nombre del folleto para reforzar la imagen
y darle un balance al disefio.

* Luego los logotipos de las instituciones que
intervienen en el proyecto como segundo plano.




2. CARATULA INTERIOR

2.1 Bocetos

i

B

1RE
P f 3

e

Frimeras ideas

elaboradas a lapiz

Pre-bocetos
disefiados en Frehand

Boceto Final
Técnica
Frehand
Tamafio

&5x 1M
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRA

INAP

Boceto Final
Técnica
Frehand
Tamafio
&5 xM

2.2 CARATULA INTERIOR

Esta caratula fue disefiada para divivdir las
dos partes de las que consta el manual de relaciones
humanas y plblicas. El primer plano se disefié con
una tipografia con remates. Al fondo en degradado
gris una franja vertical con el titulo para reforzar el
texto principal. Aparecen en la parte inferior, al centro,
los logotipos de las instituciones que apoyan el
proyecto. Esto, como un segundo plano.




5. CARICATURAS
3.1 Bocetos y FPrebocetos

™y Primeras ideas ‘ Frebocetos disefiados
2re | elaboradas a lapig - en Free Hand




5.2 ARTE FINAL
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5.5 CARICATURA

Se utilizé caricatura por tratarse de personajes
sencillos que se identifican con el grupo objetivo. Fara
llegar a su definicion final, se elabord una serie de
bocetos, de los cuales el cliente selecciond el que mejor
respondio a sus necesidades.

La caricatura utilizada en |la propuesta grafica
esta formada a base de lineas sencillas.

Los personajes estan vestidos con
indumentaria que se identifica con el grupo objetive.
Tienen diferentes caracterizaciones para apoyar el
contenido. Cada personaje esta identificado por
diferentes rasgos o caracteristicas, pero alavez, todos
guardan un mismo estilo. Los ojos son formados por
dos dvalos que los ﬁimpliﬁcan bastante. La boca,
formada por una linea curva. La nariz &5 redonda y
bastante grande, rasgos que se mantienen uniformes
en las diferentes caracterizaciones.

Todos los personajes tienen un aspecto de per-
sonas obesas, ya que resultaron ser mas agradables
para el grupo objetivo.

La caricatura que aparece al final de cada capitulo,
en las actividades sugeridas, es una adaptacion que se
hizo ala caricatura del libro "Técnicas Participativas para
la Educacién Fopular', det Colectivo Alforja.
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4. DIAGRAMACION
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4.1 DIAGRAMACION

Para diagramar las piginas interiores, »e
utilizé una reticula a dos columnas, para darle un
espacio adecuado a la llustracion y el texto. Este tipo
de columna fue utilizado por el requerimiento del texto
y por la facilidad gue brinda el poder utilizar las dos
columnas y una sola, y también, para hacer menos
cansada la lectura del grupo objetivo. En algunas
; 5 paginas como por ejemplo, gjercicios de aplicacidn y
: o de actividades sugeridas, se diagramd a una co-lumna.
: 2 . Esto permitié marcar un cambio visual, para identificar,
:' ' las areas del folleto.

; ‘ En la hoja matriz se colocd el siguiente
é texto: FOLLETO RELACIONES HUMANAS Y

PUBLICAS o INFOM ¢ PNUD » CUD » INAP y
la fecha para identificar la pagina y cada hoja del
folleto con los créditos de las instituciones que

s [ al} .
O T REACIOPES ERANAS Y PUBLICAS « IWFO o P o € = oar apoyan el proyecto, estas especificacicnes eran

Tmmsle Yo TR ] M requerimientos del Proyecto CAM influidos por las
instituciones que lo apoyan.
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5. PAGINAS INTERIORES

Fara diagramar e ilustrar este folleto, se
elaboraron una serie de bocetos utilizando reticulas
adecuadas las necesidades del disetio.

En este material grafico, el texto, los titulos y
la Hustracion, ocupan un espacio compartido dentro
de la reticula, que mantiene un balance visual.
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5.1 ARTE FINAL

Las ilustraciones se seleccionaron de acuerdo con el
texto para facilitar y ejemplificar cada concepto
desarrollado. Se distribuyen buscando el balance en-
tre texto € imagen, para ne cansar en lalectura . La
caricatura se elabord en contorno negro para su
legibilidad. En los titulos y subtitulos se uso negrilia
en cinco puntos, mas grande, para resaltar del resto
del texto.

29



5.2 ARTE FINAL
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1. COMPROBACION DE LA
EFICACIA DE LA PIEZA

Lainformacion de este ca pl’tulo corresponde
ala etapa evaluativa del método de cuatro etapas.

TECNICAS E INSTRUMENTOS
1.1 TéCNICAS PE MUESTREQ

- Fara el estudio y puesta a prueba de |la
propuesta grafica, se utilizé el 30% del grupo
objetivo, constituido por un total de 71
funcionarios y empleados municipales de
diferentes municipios de El Quiche y
departamentos vecinos. Este procentaje equivale a
20 personas. La muestra fue estratificada entre los
dos grupos de capacitacion (primeroy segundo nivel).
Se utilizé el primer nivel porque sus integrantes son
quienes tienen mayor tiempo de participar y poseen
mayor conocimiento sobre los temas.

B R S R R R

4 También se utilizaron criterios del muestreo
por cuotas, segln el cudl se asigna un Area geografica
al investigador para poder cumplir con el estudio. Esta
area se delimitd entre los 21 municipios que incluye el
5 departamento de El Quiché, y otros municipios de
E Totonicapan y Solola.  La validacién de |a pieza se
3 llevé a cabo en el municipio de Chichicastenango. Esta
area obedecid a factores de tiempo y espacio.
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Los funcioharios y empleados incluidos en la
muestra evaluaron el manual o propuesta grafica en
forma personal. Luego los participantes emitieron sus
opiniones sobre la eficacia del folleto. La informacién
sobre sus opitiones fue recopilada a través de |a
técnica de encuesta. Se utilizaron los instrumentos
respectivos.

1.2 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
DATOS

Fara recoger la informacion, se utilizé la técnica
de encuesta y su instrumento el cuestionario. Con
dicho instrumento, se evalud primero la conducta general,
es decir, generalidades de |a pieza y luego, la especifica,
0 2€a, la diagramacion. Las preguntas del cuestionario
fueron "Semicerradas' para medir la identificacién del
grupo objetivo con la propuesta grafica. El lector
debera responder subrayando un Si o un No.

La preguntas iban dirigidas al grupo objetivo
para establecer su impresién e identificacion con la
pieza de disefio presentada.

15 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Esta técnica de acercamiento con el grupo
objetivo, se utilizd para obtener la informacién con |a
cual se verifico |a eficacia de |a propuesta.

ggg%%égﬁ‘- e
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L& técnica utilizada fue la encuests. Atrdves
de ésta téonica se reqistraron las conductas del Arupoe
objetivo después de presertarles la propuesta grafica.

Los  procedimientos para recolectar
informacian fueron los siguientes.

1. Solicitar cita a instituscion.

2. Confirmar cita.

3. ldentificar al investigador.

4. Entrevistay hoja de encuesta personal a cada
uno de los integrantes del grupo objetivo.

D, Registrar respuestas en el instrumento utilizado.

©. Revisar informacion.

7. Solicitar colaboracion para posibles

verificaciones.

Esta téchica apoyé la etapa evaluativa que
enriguecio el método de disefio por aplicar.

14 TECNICAS DE ANALISIS DE DATOS

Después de recolectar los datos por medio del
instrumento utilizado en la investigacién (boleta de
encuesta) los datos obtenidos ee presentaron por
medio de las gréficas. las cuales nos sirvieron para
analizar y comparar, las respuestas del grupo objetivo.




For la comparacion de respuestas afirmativas o
negativas, ee determiné la eficacia de la propuesta
grafica. Elcriterio utilizado fue que el 60% o mas de
respuestas afirmativas constituia un indicador de
eficacia.

Esta informacién se ordend en una tabla
de vaciado. Se tabularon tos datos siguiendo el
orden de pregunta y respuesta. Cada respuesta
ingresé a la tabla, comparando las respuestas
positivas, con las negativas y el porcentaje total.

Se utilizaron graficas de sectores. Se escogid
este tipo de graficas porque proporcionan una
visualizacidn sencilla y répida y se utilizan mas
ampliamente en investigaciones sociales.
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2. GRAFICACION DE RESULTADOS
DE LAS PIEZAS
GRAFICAS

Datos Generales

El 60% pertenece al sexo masculino y el 40 %
al sexo femenino.

MUJERES
40%

HOMBRES
60%

B2 20030
(131040
(41250
s

30%

Fdades

Las edades del grupo objetivo son:

El 40% de 20 a 30 afios, el 0% de 31 a 41
afios, el 19% de a 41 a BO afios, el 119

de D1 a mas.
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1. lacardtula del folleto, se identifica con el
temay le resulta agradable a |a vista.

El 98% del grupo contestd que si se

identificaba la caratula con el tema v el
2% contesto que no se identificaba,

2. Losdibujos de la cartilla le resultan

agradables.
sl EI00% contestd que si le agradaban
"o los dibujos.
98% Sl

W 100%




2. Los dibujos entorpecen |a lectura del
documento.

EIO0% contestd que los dibujos no
entorpecen la lectura del documento.

NO 4. Le agrada el tamafio de los dibujos.

El 9G% contesté que sl le agadaba el
tamario de les dibujos y el 4% que no le
agradaban.

100%

4%

Mo
E s

96%




D,

L a distribucion del contenido facilita la
lectura,

Ei 96% contesto que la distribucion de
texto ol facilitaba la lectura y el 2% que

gleB

5
Mo

28%

El espacio para desarrollar los gjercicios es
suficiente.

El 95 % contestd que el espacio para
desarrcllar los ejercicios era suficiente y
el 5% que no.

B o

95%



7. Cree que el folleto es necesario para el mejor
aprendizaje de los contenidos.

El 95% contesté que el folieto es
necesario para mejorar el aprendizaje
de los contenidos y el 5% que ne.

& le ayudaran los dibujos y su distribucion a
comprender el contenido del folleto.

5%
El 98% contestd que sile ayudarian los
dibujos y la distribucion de texto a
M no comprender el contenido def folleto y el
2% que no.

El g

95%

Bl no
M s

98%




CONCLUSIONES

Los folletos de educacién a distancia, son un material de mucho Apoyo para empleados municipales, ya que
por este medio se pueden capacitar en diferentes temas,

Al elaborar material visual atractivo, se facilita la fijacién de contenidos en los empieados municipales.

Involucrar personajes dindmicos y pintorescos, contribuyé en la elaboracién de un folleto que motivara la
lectura de los empleados municipales.

El contacto directo con nuestro grupo, conocer su contexto fue un punto clave de éxito, en la elaboracion
del folleto de Relaciones Humanas y FPiblicas.

El uso de computadora, scaner ¢ impresidn laser, facilité nuestro trabajo ya que por medio de ellos agilizamos
nuestre trabajo de investigacion.



RECOMENDACIONES

Que el proyecto CAM, incluya en todos sus manuales elementos graficos, que motiven mas al lector, ya que
¢ pudo comprobar la eficacia, de estos elementos para el aprendizaje de contenidos.

Que se incluya un glosario al final de cada manual con los términos menos usados por el grupo objetivo, esto
debido a que al pasar la encuesta nos encontramos con términos, poco conocidos para los encuestados.

Los ejemplos que apoyan el contenido del folleto deberian de estar mas relacionados con el empleado municipal.

Sugerimos el uso de la caricatura en manuales de aprendizaje, ya que se pudo comprobar su aceptacion por
tmedio de la validacién de nuestro folleto.

En todas las municipalidades deberia de existir un programa que apoye, capacitando al empleado municipal,
pues es de gran ayuda para todos el crear personal eficiente, por medic de capacitaciones.
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ADIESTRAMIENTO:

BOCETO :

COTEJO

DIAGRAMAR:

FOLLETO:

LUCEQD:

MUESTREO:

NEGRILLA:

PARAFRASEQ:

GLOSARIO

Ensefiar, instruir
Esquema inicial que representa un primer diseflo o idea.

Accibn y efecto de cotejar. Confrontar una cosa con otra u otras: teniéndolas a la
vista,

Kealizar una magueta de una revista, libro, etc. Organizar, planificar una secuencia de
tareas o funciones.
Cuaderno o publicacién corta con fines publicitarios.

Ganancia o provecho que se obtiene de algo, especialmente de un negocio.

Accibn de escoger muestras representativas de 1a célidad o condiciones medias de un
todo. Método estadistico que basa el estudio de un fendmeno complejo en el examen
de s0lo una parte de |a totalidad de sus elementos,

Letra de imprenta, méas gruesa que la usual.

Explicacion o interpretacion amplificada de un texto para ilustrarlo o hacerlo mas claro
a inteligible.
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TEXTO: Bloque pr‘iﬂcipal de palavras de una publicacion.

TITULO: Es el nombre o logotipe que aparece en la cubierta.

TIPOGRAFIA: Arte de componer o imprimir con tipos,

VACIADO: Accién de vaciado en un molde.

VINETAS: Dibujo que s€ pone como adorno al principio o al final de los libros o de sus capftuio&,

Cada uno de los recuadros de una serie en la que con dibujos y texto se compone una
historieta o comic.

RETICULA: Hojas utilizadas en disefio para representar una pagina o 4rea de disefio, en la que 9
han impreso todas las medidas relevantes,

SERIF: Remate tipografico.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Arquitectura
Programa de Disefio Grafico

GUIA DE ENCUESTA PARA EMPLEADOS MUNICIPALES
EFICACIA DE DIAGRAMACION E ILUSTRACION DE

UN MANUAL DE AUTOAPRENDIZAJE

Esta boleta forma parte de una serie de formas de recoger |la opinidn de
los participantes en el pr;n de capacitacion del proyecto CAM/ 93/010. Se
pretende obtener informacidn sobre la eficacia de la forma en que el folleto
estd diagramado e ilustrado. Los datos obtenidos servirdn para introducir
mejoras en el manual, razén por ta que solicitamos sinceridad al responder.

Esta boleta no es una evaluacién de la capacitacién y sus resultados se
utilizarén unicamente para mejorar el folleto y como parte de un proyecto de
graduacidn en la Universidad de San Carlos.

Para responder marque con una X la respuesta que mejor expresa su opinién
y agregue la informacién que se le solicita.

DATOS GENERALES
Sexo: Masculino
Femenino
Edad: 20 30
31 40
41 50

1. La caritula del folleto, se identifica con el tema
y le resulta agradable a |a vista.

L

Los dibujos de la cartilla {e resultan agradables.
Los dibujos entorpecen la lectura del documento.
Le agrada el tamafio de los dibujos.

La distribucién del contenido facilita la lectura.

El espacio para desarrollar los ejercicios es suficiente.

A A

Cree que el folleto es necesario para el mejor aprendizaje
de los contenidos.

O 0 00000 0=000 00

0 O 00000 0s000

. Le ayudaran los dibuljos y su distribucién a comprender
el contenido del folleto.

DATOS DE CONTROL
Para uso exciusivo del encuestador

Lugar — ] Hora ] Fecha A

[mamease nr 3 (1IVFRSIRAR Y SAP L0805 A1 CUMTEMALL

O

f20C

Coaatpree



IMPRIMASE

q. Jlio René Corea  Reyna

amSandoval
Sustentante

Aleida Jeanrétte Rivera Barrientos de Lopez
Sustentante



