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RESUMEN

Este proyecto consistié en investigar, analizar, aplicar, disefiar,
diagramar y validar un manual o texto para la asignatura de Orga-
nizacién Profesional del Disefiador Gréfico. Estd basado en datos bi-
bliogréficos, entrevistas a profesionales que trabajan en el medio, in-
formacién proporcionada por varias agencias de publicidad, estudios de
disefio gréfico, litograffa e instituciones como Ministerio de Finanzas
Pablicas, Registro Mercantil, Registro de la Propiedad Industrial, asi
como la experiencia del autor como estudiante, profesional y docente
de la asignatura. :

Este manual servird como material de apoyo al docente y de
consulta al estudiante, ya que proporciona conocimientos bésicos de
administracién y organizacién del trabajo de una empresa de disefio
y de publicidad, utilizando ejemplos reales, grificas, organigramas e ima-
genes.

Para determinar la funcionalidad del manual, fue validado con estu-
diantes de las dos secciones del sexto semestre de la.Universidad de
San Carlos de Guatemala del Programa de Disefio Gréafico de 1996,
que cursaban dicha asignatura.

Los resultados del estudio muestran que el manual es una pieza
de disefio préctica, eficaz para transmitir estos conocimientos y que
es necesaria la elaboracién de material didéactico para facilitar al estu-
diante el aprendizaje y compresién de los temas de organizacion profesio-
nal.

Las instituciones que colaboraron en la elaboracién del proyecto fueron:
Universidad de San Carlos de Guatemala,
Programa de Disefio Gréfico
Agencia de Publicidad Gutierrez Machado
Agencia de Publicidad Logros Publicitarios, S.A.
Estudio de Disefio Gréafico Grafikare Estudio Creativo
Estudio de Disefio Gréfico Argos Estudio
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'E I propésito de este estudio es el de crear un manual

= de consulta que sirva de apoyo didéctico al Programa

de Disefio Grafico para la asignatura de Organizacién

I Profesional. En él, se le proporcionan los conocimientos basicos

2./ % al estudiante que le permitan tener habilidades administra-

LAV tivas y organizacionales para que lo aplique eficientemente
~ en el lugar donde trabaja o al iniciar su propia empresa.

El disefio grafico contribuye a la expansi6n econémica y al
desarrollo industrial. Una empresa de disefio grafico esta re-
lacionada con otras empresas y dependencias de las artes
gréaficas, por lo tanto necesita de una eficiente organizacién
I para efectuar una buena funcién dentro de la sociedad.

o En el manual, se le facilita al estudiante conocer y aplicar

¢ los conocimientos mediante ejemplos précticos de organiza-
s ci6n y administracién de empresas, gréficas, diagramacion,
organigramas e iméagenes.

Si el disefiador establece su propia empresa, debe conside-
rar ciertos aspectos que influyen en la organizaciéon de la
] N i, misma como: organizacién legal, seleccién del lugar, conside-
¥ raciones econ6micas, compra de equipo y materiales de tra-

bajo, control del trabajo, planificacién de reuniones con el per-
sonal, planificacién de reuniones con el cliente, célculo de
costos de su trabajo, etc.
Para elaborar este documento se consultaron varias fuen-
-tes bibliografias, dicha informacién se analizé, sintetiz6 y
aplicé al 4rea de disefio grafico. Se entrevist6 a profesionales
que trabajan en el medio para tomar en cuenta su experien-
Cia y conocimientos. También se recurri6 a varias agencias de
publicidad y estudios de disefio grafico, a instituciones como
Ministerio de Finanzas Piblicas, Registro Mercantil, Registro
de la Propiedad Industrial y a la experiencia del autor como
estudiante, profesional y docente de la asignatura.
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W PLANTEAMIENTO
Aw del PROBLEMA

i

&) {& PROBLEMA

'.6 En vista de que entre las fuentes sobre organizacién y ad-
v/ 4, Mministracién profesional no se encuentra material destinado a
JF4y<Cn la organizacién de una empresa de disefio gréfico, surge la
4. necesidad de recopilar, analizar y aplicar la informacién sobre
# este tema para la creacién de un manual especializado en esta
k" é&rea.
¥~  Se busca con la creacién de este manual que el estudiante
AN o4 obtenga los conocimientos basicos, para poder desenvolverse

§ § e 4 eficientemente como profesional y como empresario.
A Fnad P Paraelaborar el proyecto se cont6 con el apoyo de la coordi-
* naci6n del programa de disefio gréfico, asesores del proyecto
i { de graduacién, agencias publicitarias, estudios de disefio gra-
\1:\%\_,. fico, ministerios publicos y disefiadores graficos que trabajan

en el medio.

=i OBJETIVOS
GENERAL: ' :
Recopilar, analizar, seleccionar, aplicar y disefiar un manaual
para la organizacién profesional del disefiador grafico.

ESPECIFICO:
Diagramar, incluir ejemplos précticos e ilustrar con gréficas
e imagenes para mejor comprensién del manual. '

JUSTIFICACION

Segtin el resultado de encuestas pasadas a una muestra de
50 estudiantes de disefio grafico del Gltimo semestre de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, solamente 13 traba-
jan en el medio, 18 trabajan en otras areas y 19 son tinicamente
estudiantes. Tomando como base estos datos nos damos cuenta
de que el 74% de los estudiantes no tiene experiencia, ni conoce
de la administracion y organizacion de una empresa de disefio
grafico o de una agencia publicitaria. Por consiguiente, es im-
portante dar al estudiante estos conocimientos en un manual
que sirva de guia no sélo para la asignatura de Organizacién
Profesional sino también para la organizacién eficaz de su
préctica profesional en el medio o al iniciar su propia empresa.
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El manual es apropiado para este fin ya que es un libro de
texto con ejemplos précticos provistes de apoyo iconogréfico,
que consiste en fotografias, d:bu}os y gréficas, que tienen la
finalidad de hacer comprender mejor lo que se ha explicado
con palabras.

METODOLOGIA

El método aplicado fue la planeacion. Con este método se
acttia con base en investigaciones, se planifica, analiza, sintetiza
y evalda la mejor solucién, se establecen anticipadamente
objetivos, variables, estrategias y criterios por seguir.

Con base en los objetivos mencionados anteriormente (pag.
5), las estrategias a seguir fueron las siguientes:

Estrategias -

I. Procedimiento para recolectar
informacién

1. Recabar informacién del programa de la asignatura de
Organizacion Profesional y de cada uno de sus contenidos.

Para recabar datos se recurri6 a diferentes fuentes: bibliogra-
ficas, institucionales y personales.

-2. Visitar estudios de disefio gréfico, agencias de publicidad,

y ministerios ptblicos.

3. Pasar encuestas a una muestra del grupo objetivo antes de
iniciar el proyecto para determinar el nivel de experiencia
en el campo.

4. Pasar encuestas para vahdar la propuesta de disefio.

Las condiciones para trabajar con la
muestra fueron las siguientes: ,

- Se establecié el contacto con los estudiantes de disefio gréfico
del dltimo semestre que cursaban la asignatura de Organi-
zacion Profesional.

- Se present6 a la muestra, el manual para impartir dicha
asignatura.

- Se asigno la lectura de dos capitulos del manual, asf como la
aplicacién de sus ejemplos y realizacién de las actividades
sugeridas para poner en préctica lo aprendido.

- Se evalué cada uno de los capitulos por medio de compro-
baciones de lectura, para comprobar su comprensién, fun-

cionalidad y eficacia,



- Por medio de encuestas se evalué si la redaccién, diagrama-
cién, ejemplos, graficas e imagenes ayudaban a la com-
prension del mismo.

- Se realizaron los cambios necesarios, con base en los resul-
tados de las encuestas y observaciones.

II. Procedimiento para analizar e

interpretar la informacién
- Se ordenaron los datos.
- Se hizo el estudio comparativo de los datos obtenidos en las
visitas, entrevistas y en la recopilacion bibliografica.
- Se tabularon los resultados de las encuestas.
- Se interpretaron los datos y se analizaron los resultados para
definir si la propuesta era efectiva.

Variables
Las variables tomadas en cuenta fueron:
- Las diversas edades de los estudiantes encuestados com-
prendida entre 19 y 25 afios, de ambos sexos.
- El nivel socioeconémico de los estudiantes, medio - bajo.
- La ubicacién de residencia de los encuestados, urbana.
- El nivel cognoscitivo del estudiante, educacién superior.

Criterios variables
Los siguientes criterios pueden influir en Ia presentacion del
manual:
- Calidad de la presentacién del impreso.
- Preferencias y gustos de cada estudiante en cuanto al tipe y
tamafio de letra, diagramacion, uso de fotografias y dibujos.
- Criterios del docente de la asignatura, asesores y del autor.

III. Técnicas de recoleccién de datos

Los instrumentos para recolectar datos fueron aplicados a
profesionales en el campo y a estudiantes de disefio gréfico de
la Universidad de San Carlos con las siguientes caracteristicas:
de ambos sexos, que llevaban el dltimo semestre y cursaban la
asignatura de Organizacién Profesional.

- Encuestas: Las encuestas a estudiantes contenian preguntas
cerradas y abiertas para obtener informacién méas especifica y
amplia, estaban relacionadas con la comprensién del conte- |
nido del manual, opiniones sobre diagramacion, ejemplos,
graficas e imagenes del mismo.
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- Observacién: Se observaron las conductas de la muestra ha-
cia la propuesta de disefio en todo el proceso de validacién.

- Entrevistas: . Se entrevistaron profesionales duefios de em-
presas de disefio gréfico, tales come: D.G. Francisco Chang y
D.G. Margarita Tobar, personas que trabajaban en el medio
como: Oscar Sol6rzano, Director de Arte en Gutiérrez Machado
¥ Ricardo Murga, disefiador en Print Studio.

IV. Instrumentos

Se utiliz6 una gufa de entrevista y una boleta de encuesta.

En la encuesta cada estudiante di6 sus opiniones y sugeren-
cias con base en el analisis, aplicacién y experiencias obtenidas
en los contenidos del manual.
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CONTEXTO

MARCO CONTEXTUAL

El Programa de Disefio Gréfico en la Universidad de San
Carlos de Guatemala empezé a funcionar en 1987.

g La carrera de Técnico en Disefio Gréfico fue creada para

¢® formar técnicos que estén en la capacidad de generar y trans-

¢ ; mitir imégenes e ideas que contribuyan a la superacién de las
, distintas necesidades de la poblacién y al desarrollo de la
cultura guatemalteca.

1 El objetivo del programa es: dotar al estudiante de una s6-
lida formaci6n técnica con capacidad para dar respuestas de

disefio grafico y visual a las necesidades del orden de la comu-

-~ nicacién de masas, propias de las caracteristicas y condiciones

del pafs. (Reglamento general, 1996:1 )

+ Lacarrera tiene una duraci6n de seis semestres académicos
Y una practica supervisada de Disefio. El pensum est4 estruc-
~ turado por prerequisitos, con lo que se persigue mantener la’
naturaleza integral del mismo.

Este programa cubre las dreas de teérico-conceptual que
proporciona al estudiante los conocimientos teéricos y meto-
dol6gicos para fundamentar la practica del disefio; el 4drea
técnico-expresiva proporciona las habilidades necesarias para
expresar las ideas e interpretar los conocimientos tedricos re-
cibidos; el 4rea sintesis integra los conocimientos te6ricos-
practicos para aplicarlos a problemas especificos del disefio.

Como resultado de la evaluacién constante del programa,
- se han realizado varios cambios en la red curricular original.
La asignatura de Organizacién Profesional actualmente esta
ubicada en el pensum de estudios en el sexto semestre, siendo
sus prerequisitos los cursos de Disefio Visual 4 y Mercadotecnia.
{ Memoria de labores, 1989)

La asignatura proporciona la fundamentacién teérica para
que el estudiante se organice eficientemente en su practica
profesional como disefiador grafico y de los elementos que
intervienen en la organizacién de su empresa.

La organizacién profesional es indispensable en el disefia-
dor gréfico, ya que el campo de trabajo es bastante amplio, asi
como la competencia que hay en el medio. Esta carrera existe
en ofras universidades del 4rea urbana, a nivel de Licenciatura,
en donde se reciben cursos de administracién y cuentan con
textos elaborados por los docentes.
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MARCOCONCEPTUAL

EL DISENC GRAFICO

El disefio grafico es la forma de
expresar, comunicar visualmente a
través de formas, palabras o image-
nes impresas.

El disefic debe ser agradable, com-
prensible y sobre todo atender a la
funcionalidad y a la eficacia de plan-
teamientos y objetivos.

El disefio grafico con entidad pro-
Pia aparece hasta el advenimiento de
la revolucién industrial, en que las
técnicas graficas y modos de impre-
sién se desarrollaron y perfecciona-
ron.

Para determinar soluciones en el
disefio gréfico depende del mensaje
y del grupo objetivo. {(Solanas, 1981)

Actualmente, el niimerc de bienes
de consumo y de servicios ha crecido
espectacularmente, todos se ven obli-
gados a competir entre si para con-

quistar una parte del mercado. He

ahi, donde se hace uso del disefio
gréfico y de la publicidad para poder
vender.

Dentro del disefio gréfico se crean
libros, revistas, folletos, anuncios,
logotipos, envases, etc. En este caso
la propuesta a disefiar fue un manual
o libro de texto.

ELMANUALY SU
DIAGRAMACION
Existe diferencia entre el disefiador
grafico editorial y el disefiador grafi-
co publicitario que, por lo general, tra-
baja utilizando grandes imégenes y
poco texto,

12

Ei disefio editorial de un texto

implica conocer el contenido de la
materia.

Existen diversos tipos de manuales
ilustrados, pero todos presentan una
caracteristica fundamental, la cual
trata de textos practicos provistos de
un apoyo iconogréfico para compren-
der mejor, mediante imégenes, lo que
se ha explicado con palabras.

Al ser una obra de lectura y de
consulta, el manual incorpora un
indice detallado de su contenido.

El disefiador grafico debe facilitar la
lectura y localizacién de cualquier
parte o tema. También deben apare-
cer los epigrafes, breves frases expli-
cativas situadas cerca de las imégenes
correspondientes. (Curso de Disefio
Gréfico, 95-160).

Disefio de un i'mpr‘eso:
En el disefio del manual se toman
en cuenta aspectos como: clase de im-

preso, tamafio, niimero de péginas,

tipo de letra y tamafio de la misma
para texto y para titulos, cantidad y
ubicacién de imégenes, y la relacién
de éstas con el texto.

Diagramacién de un impreso:

Las decisiones que se deben tomar
para la diagramacion de un impreso
son: la colocacién de imégenes y texto
deniro de una pagina, el uso de foto-
grafias o dibujos para acompafiar un
texto, el uso de 1,2 6 3 columnas para
levantar el texto de una pagina, efc.

Este manual trata de la administra-
cién y organizacién profesional del
disefiador gréfico y de su empresa.



ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL
DISENADOR GRAFICO Y SUEMPRESA

Las empresas de disefio gréfico y publicidad requieren de la
administracion al igual que cualquier otra empresa comercial.

En el manual se hace referencia a empresas de disefio grafico y
agencias de publicidad debido a que en éstas se aplica el disefio grafico.
La diferencia que existe enire ambas es que la primera, se dedica al
desarrollo de proyectos de disefio y estd compuesta tinicamente por
disefiadores; la segunda es una empresa de servicios de publicidad y
de disefio, en donde preparan y colocan publicidad en los diversos
medios publicitarios como radio, televisién, periodicos, etc.

Para crear empresas como éstas, se necesita definir el tipo de
organizacién y la estructura que conviene, la planeacién de objetivos,
estrategias, politicas, procedimientos, reglas, programas y presupuestos,
la organizacién legal de la empresa (si es individual o en sociedad), los
tramites correspondientes para inscribirla, las leyes y normas que la
rigen, el lugar que se va a seleccionar para la misma, el equipo y mate-
rial con que se va a trabajar, la organizaciéon de los diferentes
departamentos y cargos, el control del trabajo y de los empleados, la
imagen que se desea para la empresa, la planeacién de las reuniones
con el cliente, etc., a medida que la empresa va creciendo es necesario
contratar més personal y capacitarlo de acuerdo a las necesidades de
su trabajo.

Para prestar un buen servicio dentro de la comunidad, el disefiador
gréfico debe preparar para su empresa un plan estratégico para el es-
fuerzo total de la organizacién. La planeacién contribuye a alcanzar
los propésitos y objetivos de la empresa, luego le sigue la organizacion,
integracién de personal, direccién y control.

Para iniciar una empresa se debe elaborar un presupuesto de inversion

para contemplar los gastos como: gastos de organizacién legal, gastos
de instalacién, gastos de mobiliario y equipo, gastos de contratacién
de personal, gastos de recursos humanos, gastos de materiales a utilizar,
gastos de movilizacion, gastos de administracion, gastos de publicidad
y gastos imprevistos.

Existen principios que tienen relacién directa con la funcién admi-
nistrativa de organizacién como: los criterios para departamentalizar,
el tramo de control, el criterio de jerarquia, el grado de centralizacién
de autoridad y la especializacién de cada empleado.

La estructura de la empresa se presenta graficamente en el organi-
grama, en él aparecen: los diversos departamentos de la empresa, los

13



niveles de jerarqufa, los canales formales de comunicacién, lineas de autoridad
y responsabilidad y las relaciones entre los diversos puestos de la organiza-
cion.

En el manual se presentan tres ejemplos de la estructura organizacional de
agencias publicitarias y una litografia, en los que se analiza los principios de
organizacién que utilizaron; asi como la funcién y las actividades que realiza
cada uno de los departamentos.

Para registrar la empresa de disefio hay que definir Ia organizacién legal
de la misma. En el manual se describen los pasos para la inscripcion del
comerciante individual y de las sociedades mercantiles, asi como el procedi-
' miento para registrar nombres comerciales, logotipos o sefiales de propaganda.

La seleccion del lugar para establecer la empresa es muy importante para
tener una buena ubicacién, dependerd del presupuesto de inversién. En el
manual se explica como organizar la empresa o estudio en casa y como orga-
nizaria en un local alquilado.

Para encontrar la persona idonea para cada puesto se toman en cuenta los
requerimientos del puesto y el perfil del candidato, para realizar una adecuada
seleccién y contratacién. En e} manual se incluye un ejemplo de contrato indi-
vidual de trabajo de una agencia de publicidad.

La imagen externa de la empresa va a depender del ambiente internc de la
misma y de la comunicacién entre todos los empleados. Las reuniones perié-
dicas con el personal contribuyen a que exista buena comunicacién. Hay dife-
rentes motivos para realizar reuniones con el personal En una empresa de
disefio y publicidad es indispensable que al inicio de cada semana se traten
todos los puntos pendientes, que tengan que ver con los clientes y los trabajos
solicitados para proporcionar el mejor servicio, por lo tanto se da un ejemplo
de una hoja para reporte de trabajos pendientes, la cual se entrega con
anticipacién al departamento creativo.

Las reuniones con los clientes son indispensables para descubrir lo que
desean, en el manual se dan a conocer los aspectos que se deben tomar en
cuenta para obtener la informacién y la materia prima, definir la produccién,
fijar los plazos para la aprobaci6n , entrega del trabajo y comorealizar el calculo
de costos para entregar al cliente un presupuesto.

El trabajo debe ser bien organizado y se debe llevar el registro de todas las
actividades realizadas. Para llevar el control en el proceso de un trabajo, se
utiliza una orden de trabajo, en la cual se especifican todos los detalles del
mismo. En el manual se presenta un ejemplo de esta hoja y se describe la
forma de organizacién y control de trabajo de dos empresas de disefio grafico.

Por Gltimo, se dan algunos consejos para la ética y conducta profeswnai
del disefiador grafico.

En el manual se da una amplia explicacién de cada tema mencionado ante-
riormente. -
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Como ya se mencioné anteriormente la pieza grafica

. seleccionada consiste en un manual que incluye graficas, ejemplos

e imégenes para la mejor comprensién del mismo, asi como las

5 actividades sugeridas, glosario y un indice detallado de los

contenidos.

. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA GRAFICA

1. FORMATO
El formato utilizado es tamafio carta (8.5 x 11 ) vertical, ya que
es el formato més comiin y es facil de manejar para el uso de

3 libros, textos o manuales.

RN

2. DISENO Y DIAGRAMACION
El disefio consiste en imaginar, crear y planificar Ia pieza. En la

” diagramacién se ubican todos los elementos y se realiza lo que

hemos imaginado.

Disefio del manual

En éste se tomaron en cuenta aspectos como: clase de impreso,
tamario, nimero de péaginas, tipo de letra y tamaiio para textos y
para titulos, cantidad y ubicacién de imégenes y la relacién de

* éstas con el texto.

Criterios de disefio

Se uso simetria y asimetria. Con la simetrfa se lleva un orden y
puede dar lugar a disefios simples y monétonos si todos los ele-
mentos los ubicamos con este criterio. Por el contrario con la
asimetria se crean disefios atractivos y 4giles.

Se utiliz6 una combinacién de tipos entre las letras bold de los
titulos, subtitulos y la letra normal de los textos.

Diagramacion _

Las decisiones que se tomaron para la diagramacién son: la
colocacién de imégenes y texto dentro de una pégina, el uso de
fotografias o dibujos para acompaiiar un texto, el uso de 1,2 6 3
columnas para levantar el texto de una pagina, etc. Para que la
diagramacion del manual fuera atractiva, se tomaron en cuenta
los intereses de los estudiantes. :

Para las péginas interiores del manual se utilizaron 2 y 3 co-
lumnas, ya que si se usa una sola columna, podria dificultar la
legibilidad o hilaci6n en la lectura. Al usar méas de 3 columnas, el
espacio entre ellas es muy pequefio y puede confundir al lector
en el orden de la lectura.

La ventaja de utilizar 2 6 3 columnas en cada pégina es que

visualmente se ve menos texto que en una sola o un solo bloque,

evitando que se recargue de texto la pagina.

T
Y

17

":“—;—_—”“—"‘“’*"%-«ﬁ._’

CTTERINTIEETR



s i

" e g,

[ SV, g v

Para indicar al lector el paso de un pérrafo a otro se us6 la
sangria. '

3. TIPOGRAFIA

Al grupo objetivo se le presenté una péagina que contenia
varias muestras de texto con dos tipos de letra como: Arial y
Book Antigua, con tamaifios de 10 a 12 puntos.
En dicha prueba el 49% seleccioné Arial de 11 puntos, el 38%
Arial de 10 puntos, el 10% Book Antigua de 12 puntos y el 3%
Book Antigua de 11 puntos. El mayor porcentaje de encuesta-
dos prefirié el tipo de letra sin serif de 11 puntos, ya que era
més legible y menos cansade para la vista. Por lo tanto, se
utiliz6 el estilo Arial de 11 puntos para el texto del manual y
para los titulos de cada capitulo se utilizé Book Antigua de 30
puntos. Tomando en cuenta que nuestro grupo objetivo tiene
poca costumbre de leer, con estos tamafios se hace maés
descansado el trabajo de la lectura.

Los subtitulos se colocaron en letra negra subrayada, para
destacarlos del texto.

4. IMAGENES -

Se utilizaron fotografias y dibujos tramados con lineas, en
una frecuencia de 50 lineas por pulgada, en 4ngulo 0, .
simulando un ashurado horizontal. De esta forma no hay
problema que las imégenes salgan oscuras. En su mayoria se
usaron fotografias, ya que tienen la cualidad de que se cree
més en lo que vemos en ellas porque son tomadas de Ia reali-
dad.

El sistema de impresién que se usara serd el offsef, es un

proceso fotoquimico en el que se puede imprimir cualquier cosa
que pueda fotografiarse. El offset se usa para reproducir libros,
catalogos, peri6dicos, etc.
Los trabajos de impresién de tiraje corte usan offset para im-
primir en blanco y negro ¢ en color. Se deben suministrar las
ilustraciones y los materiales o peliculas a partir de los cuales
pueden hacerse las placas offset.

- 5.COLOR
Las fotografias son en blanco y negro. En el texto se us6
una sola tinta para reducir gastos en la imprension de los mis-
mos, ademds, el contraste del texto negro sobre fondo blanco
es més legible que con cualquier otra tinta.
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BOCETO DE LA PORTADA SELECCIONADA PARA EL MANUAL,

POR EL GRUPQO OBJETIVO

JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA
SELECCIONADA

Se utiliz6 la sefialética {parte de la ciencia
de la comunicacién visual que estudia las
relaciones funcionales entre los signos de
orientacién en el espacio y los comporta-
tamientos de los individuos), para las ilus-
traciones de la portada del manual ya que
tiene las siguientes cualidades:

- Es un medio de comunicacién social, un
sistema instanténeo e inequivoco de infor-
macién por medio de sefiales visuales, es
comunicacién o informacién automética.

- Proporciona informacién precisa, segura e
inmediata.

- No exige esfuerzos de atencién ni de com-
prensién.

- Utiliza c6digos y signos simboélicos que
todos comprendemos. (Costa,1987:9-11)

'El grupo objetivo identific6é instantinea-
mente los elementos que intervienen en la
organizacién profesional del disefiador
grafico,

Por el titulo del manual y la posicién de los
recuadros, las técnicas visuales utilizadas
fueron:

- La actividad. La organizaci6n es una activi-

dad que implica trabajo, energfas y tiempo.

- Lasecuencialidad. Sugiere que son una serie

de elementos involucrados en la organiza-
cién que llevan una secuencia.

- La continuidad. Sugiere un conjunto de pa-
sos ininterrumpidos, que mantiene unida
una composicién de diversos elementos o
factores.

20

Tipografié: El grupo objetivo prefifié tipo-
grafia sin serif, ya que es de caracter mo-
dernoy legible. '

Color: El color de la portada es en blanco y
negro para reducir gastos en la impresién.
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BOCETOS DE LA DIAGRAMACION E ILUSTRACION
DE LAS PAGINAS DEL MANUAL EVALUADO
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CAMBIOS EN LA DIAGRAMACION E ILUSTRACION
EN LAS PAGINAS DEL MANUAL

Para que el manual fuera atractivo al
grupo objetivo, se tomaron en cuenta sus
recomendaciones y sugerencias con base
en las encuestas pasadas.

Se hicieron cambios en la diagramacién
e ilustracién del manual evaluado como: PLANEACION
- El tipo de letra del texto, se cambié a e eostn n e

Arial de 11 puntos. s e e 1
- Se us6 menos texto en cada pégina, ' :":::::;‘: _

para que no se recargue, SRR, o e,
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oy (ukbh 0 v & roaitter.
Lo pleanseciin

mphca
saloccioner miskones, objed-
-¥Oh, Rckrmy pars Togreda,
fomer decisiones e innove-

234 Princiolo teddrovkon: o orpanizecisn,
|.» maloriied va desce I dirseckin mas mmm”mﬂm

sbeciuls,
oy da 4 Ko los mismnbros
proviy -mwm m Mllmahmym
Mp-lwhhuﬁduhﬁ- &ALL Frivcioio de Ia
i ddepcin.

sengciafeacitn: -
ﬂm*hm-w—m La asppciairactin n b empleados o ’
mamam ds gran venisja pans s emgress yn que
DUMKIO S Gacicai w U acivided inis
hhmrmamw Inl.d-ymmunuomﬂqu
S0NE diniro o une

La

115 Priociolo de axcepciin: Nece un conackiert ganeel del

Las cechionar que ey que Somer.de  of ko e-llp;
Emnnmrmmw I confrana 56 desoonocen les reecknes

Berann, & redehelon 0 | . = Se sintetizé més el contenido del manual.
e fl - - Serompié con el mismo esquema de
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Pl it mar -t , ' mondtona la lectura,

e e e = R y usando letra bold.

oy TSl UL SRR - Se eliminaron los dibujos lineales, para
usar fotografias y dibujos ashurados.

- Se numeraron las paginas del manual

4 para facilitar la ubicacién de los temas.

e 10 waia e, . o - Se resaltaron los subtitulos subrayéndolos
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INTRODUCCION

| propésito de este manual es proporcionar los conocimien-

tos basicos que son esenciales para poder organizarse en

forma eficiente en la practica profesional como disefiador
grafico o al establecer su propia empresa. Se utilizan los conocimientos
que se tienen al alcance de la administracién y organizacién para
aplicarlos a una empresa de disefio grafico y agencias de publicidad,
mediante ejemplos reales, graficas, organigramas e imagenes que
ayudan a la mejor comprensién de lo que se est4 hablando. :

Se contd con la colaboracién de los estudiantes del sexto semestre

de Disefio Grafico de 1996 de la Universidad de San Carlos de Guate-
mala para validar el manual, que servira de material de apoyo al docente
de la asignatura de Organizaci6n Profesional y de consulta al estudian-
te.
Esta basado en datos bibliograficos, entrevistas a profesionales que
trabajan en el medio, informacién proporcionada por agencias publici-
tarias, estudios de disefio grafico, litografia, instituciones como Ministerio
de Finanzas Publicas, Registro Mercantil, Registro de la Propiedad In-
dustrial y la experiencia del autor como estudiante, profesional y docente
de la asignatura.

Los principios de la organizacion profesional son indispensables en
toda empresa. Por lo general, el disefiador desea iniciar su propia em-
presa. He ahl, donde se requiere mas que solamente talento y creati-
vidad, se necesita capacidad para planear y organizar cada detalle para
que su empresa tenga éxito.

El disefiador grafico debe entonces saber los principios basicos de
la planeacion, politicas de personal, organizacién de una empresa de
disefio gréfico y publicidad, que incluye: la organizacion legal y tramites
correspondientes de fa misma, consideraciones econémicas, seleccion
del lugar adecuado, equipo de trabajo y materiales necesarios,
reunicnes con ei personal, control del trabajo, reuniones con el cliente,
conducta profesional y ética.

Organizaclidn Profesional
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PLANEACION

El disefador grafico debe
prestar un buen servicio ala
comunidad. Eso [o lograra a
través de su empresa por
medio de un plan estratégico
en el que incluya el esfuerzo
total de la organizacion.

Si se carece de un plan,
no se sabe qué se debe ha-

cer, como realizarlo, cudndo

y quién lo va a hacer.

La planeacion implica
seleccionar misiones, objeti-
VoS Yy acciones, tomar deci-
siones e innovar adminis-
trativamente.,

Cuando se trabaja en
equipo, cada persona debe
comprender los propdsitos y
objetivos del grupo y los
meétodos para lograros.

1.1 LA NATURALEZA DE LA
PLANEACION

La planeacién contribuye a alcanzar los propdsitos y
objetivos de la empresa, y es la primordial tarea del
gerente; luego le sigue la organizacidn, integracion de
personal, direccion y control. Todas las demas funciones
administrativas deben planearse para que sean eficaces.

La planeacion es eficiente si logra su propdsito a un
costo razonable, es decir, cuando se saca mayor pro-
vecho al tiempo, al dinero y al trabajo, asi como también
al grado que contribuye a la satisfaccién individual y de
grupo. (Koontz y Weihrich, 1990:66-69).

Organizacidn Profesional
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1.2 TIPOS DE PLANES

Hay varios fipos de planes como:

1.2.1 Propésitos o misiones '
Cada tipo de empresa organizada tiene

propdsitos o misiones diferentes dentro de
la comunidad. La misién de una empresa
de disefo grafico puede ser e! de crear
piezas graficas que transmitan mensajes
eficaces.

1.2.2 Obietivos o metas
Son los fines hacia los cuales se dirige

cada actividad de la empresa come la
organizacion, la integracion de persenal, la
direccidn y control. También cada departa-
mento puede tener sus propios objetivos.
Un objetivo podria ser el de utilizar estra-
tegias efectivas para obtener mas clientes.

1.2.3 Estrateqias

Son los programas de accién y recur-
sos que vamos a utilizar para lograr los
objetivos. Una estrategia para mejorar el
érea de produccién es el dar manteni-
miento periddicamente al equipo de trabajo
para manterio en dptimas condiciones.

1.2.4 Politicas

Las politicas de la empresa sirven de
guias para orientar la toma de decisiones.
En'una empresa de disefio, una de las
politicas podria ser el de no trabajar campa-
fias publicitarias que sean competencia
para un cliente.

e, Gr— TS Sl — — S S— — — —p— — —
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Ph’ncipales tipos de estrategias

y politicas

Estrategias y politicas para:
- El crecimiento de la empresa: Silaem-
presa desea extender sus servicios debe
considerar qué tan rapido puede crecer,
dénde y como debe hacerse.

- Las finanzas: Toda empresa debe tener
una estrategia para el financiamiento de sus
operaciones.

- La organizacion: Se refiere al tipo de
meodelo organizacional que la empresa
usara y decide qué tan centralizada o des-
centralizada debe ser la autoridad en la
toma de decisiones.

- Personal: Estas se refieren a las rela-
ciones laborales, seleccion, contratacion,
capacitacién y evaluacion de ios emplea-
dos.

- Relaciones publicas: Se encargan de ias
relaciones con el publico y los clientes.

- El producto o servicio: Debe tenerse claro
cudl es el negocio (la empresa de disefio
vende servicios), quiénes pueden ser sus
clienfes, qué es fo que requieren, cual es
el servicio que esperan y a qué precio, qué
ventajas se pueden ofrecer para satisfacer
{as necesidades del cliente, qué desven-
tajas se poseen con relacion a la compe-
tencia, qué utilidades se esperan, etfc.



PLANEACION

- Mercadotecnia: Estas estrategias estan .

disefiadas para obtener servicios para
motivar a los clientes a comprar.
Hay preguntas claves que nos pueden
servir de guia.
¢ En donde estan nuestros clientes y
para que solicitan nuestro servicio?
¢ Como compran el servicio nuestros
clientes?
¢ Como es mejor para nosotros vender
el servicio?
¢, Tenemos algo que ofrecer que no
tenga la competencia?
¢ Podemos suministrar el servicio que
nos solicita el cliente?

1.2.5 Procedimientos

Establecen un método para manejar una
actividad y describen la manera exacta en
que deben realizarse. En una empresa de
disefio, el procedimiento para comprar ma-
terial puede ser: que el encargado del de-
partamento llene un formulario del material
que necesita, lo envie a contabilidad para
que autoricen la compra y se envie al
mensajero para que €&l realice la compra.,

1.2.6 Reglas

Reflejan una decision tomada, por la
administracién, de ciertas acciones; si se
deben realizar o no.
Las reglas no permiten que se pase por
alto ninguno de sus puntos y son creadas
cuando no se quiere que los empleados
de la empresa utilicen su criterio personal.
Por ejemplo: dentro de la empresa pueden
haber rotulos que indiquen que esta prohi-
bido fumar.

— A — i A — — — —— — —— i —

1.2.7_Programas
Son un conjunto de metas, politicas,

procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos a emplear
y otros elementos necesarios para llevar a
cabo una accién; generaimente cuentan
con el apoyo de presupuestos.

1.2.8 Presupuestos
Son los que determinan cuantitativa-

mente los elementos programados. La
elaboracion de un presupuesto requiere
también de planeacion. (Gémez, 1995:16-18).

Elaboracién y manejo de
presupuestos

La importancia de los presupuestos esta
en determinar la cantidad de dinero que se
necesita para el desamrollo de actividades y
el funcionamiento de la organizacion.
También sirve para guiar como, cuando y
porqué realizar un determinado gasto.

Principios basicos

Los presupuestos se rigen por una se-
rie de normas © principios que contribuyen
a su adecuada formulacion tales como:

- Previsién: Debe considerarse la influen-
cia que tendran en los planes de trabajo.

- Participacion: Deben participar en la ela-
boracién del presupuesto las personas
directamente responsables de su ejecu-
cién.

- Periodo: Debe definirse el periodo de
tiempo de vigencia del presupuesto.

Organizacién Profesional
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- Realismo: Las cifras deben
representar metas que se puedan
obtener.

- Flexibilidad: Las variantes en la
ejecucion del presupuesto deben
estar dentro de los limites aproba-
dos,

- Responsabilidad: Debe nombrarse
a los responsables de la ejecucién
del mismo.

Fases del ciclo

presupuestario

La formulacién del presupuesto se
da dentro de un proceso conocido
como e ciclo presupuestario, el cual
esta formado por cinco fases:

- Formuiacion

- Discusion y aprobacion

- Ejecucion

- Contabilizacién y control

- Evaluacion, '

Para la formulacidn de presupues-
tos se distribuyen en las siguientes
categorias;

- Presupuesto general
- Presupuesto por programas

.vida
{viday
A s
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- Presupuesto de inversion

- Presupuesto de operacion

- Presupuesto por proyectos.
(Koontz y Weihrich, 1991:70-80).

I PRESUPUESTO DE INVERSION _
Parainiciar una empresa se deben tomar en cuenta

los siguientes gastos:

0 Gastos de organizacion legal de lasmpresa: como
gastas de abogado, escritura constitucional, gastos
de sociedad, aranceles, etc.

Q Gastos de instalacion: como alquiler de local, edificio,
0 casa, decoracion, etc,

U Gastos de mobiliario y equipo: como computadoras,
impresoras, muebies, etc.

O Gastos de contratacién de personal: si el reciutamien-
to se realiza por medio de anuncios de prensa ¢ por
medio de ofras empresas de reclutamiento de recur-

$0s humanos, etc.

L Gastos de recursos humanos: como sueldos, seguros

medicos, bonificaciones, comisiones, sic.

Gastos de materia prima: o materiales a utilizar.

Gastos de movilizacién: como el gasto de un vehiculo

¢ mote, combustible, reparacién, depreciacion, segu-

ro, servicio de mantenimiento, ste.

L Gastos de administracion: agua, luz eléctrica, coreo,
teléfong, etc,

Q0 Gastos de publicidad: para la propia empresa, como
anuncios en prensa, en paginas amarilias, roétulos, ma-
teriai impreso, efc, -

0o

O Gastos imprevistos: tener siempre un margen de re-

serva paracualquier imprevisto.

% Analizary propener tas directrices para su propia empresa de Disefio Grafico,

donde defina el propdsito o mision de la misma, sus cbjetivos o metas, las
@ estrategias a emplear, sus politicas y reglas.

e@‘e rié?

* Investigar, cotizar y elaborar un presupuesto de inversion para su empresa.

t
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CAPITULO

T ORGANIZACION

Cuando ya tenemos un
plan estratégico podemos
definirla estructura organiza-
cional de la empresa. Para
esto, cada empleado debe
tener un papel que desem-
peiiar.

La organizacion es parte
importante de la adminis-
tracién, ya que asegura que
todas las tareas necesarias
para lograr las metas estén
asignadas a personas que
las puedan realizar mejor.

El diseilar una estructura
de organizacién eficaz debe
ajustarse a las situaciones,
dependiendo deltipo de em-
presay tamafo de la misma.

La organizacion define .

como deben ser las funcio-
nes, jerarquias y activida-
des, como y quién va a hacer
cadatarea.

2.1 PRINCIPIOS DE LA
ORGANIZACION

Existen principios que tienen relacion directa con la
funcién administrativa de organizacion:

2.1.1_La divisién del trabajo
A medida que la empresa va creciendo, se ve en la
necesidad de dividir el trabajo en diversos departamentos.,
Hay varios criterios para departamentalizar:
- El criterio de la funcion:
En este caso cada departamento tiene que cumplir
una funcién determinada.

- El del producto:
La empresa se organiza estableciendo un departa-
mento para cada uno de los productos que fabrica.

- El geografico:
Segun el cual la empresa se organiza de acuerdo con

las zonas geograficas en las que realiza sus opera-
ciones.

- El de clientes:

Cada departamento trabaja un proyecto o un cliente
distinto. _

Organizacién Profasional
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2.1.2 La unidad de mandec

Es aconsejable que para cada funcién
exista un solo jefe. El jefe directo debe co-
nocer la forma precisa de cémo ejercer la
autoridad funcional en la empresa.

Cuando el jefe no cuenia con el suficiente
tiempo para ordenar y ejecutar su labor
surge la delegacion de autoridad, es decir,
delega responsabilidades a otra persona.

La delegacién de autoridad no es efi-
ciente sila persona elegida no tiene capa-
cidad de mando.

Las instrucciones del trabajo deben
explicarse con claridad para que cualguier
persona pueda seguiras.

Debe tolerarse el error cuando éste no
constituye una practica permanente. En el
caso del! disefio grafico y la publicidad, el
error tiene un alto costo para la empresao
el empleado.

El jefe de cada departamento debe co-
nocer perfectamente el trabajo y su eje-
cucion.

2.1.3 Eltramo de control

Este principio establece que hay clerto
limite en el nimeroc de subordinados di-
rectos que puede tener un solo jefe, esto
depende de muchos factores como:

- El grado de dificuitad que posee el tra-
bajo asignado; mientras mas simple
€s, mayor puede ser el nimero de su-
bordinados. '

- Laexperienciay habilidad tanto de! jefe
como de los subordinados. Cuando los
empleados son nuevos y no tienen ex-
periencia, el tramo de control debera
ser mas estrecho.

Tramo de controf ampiio

El dirigir y supervisar a demasiadas per-
sonas conduce a poca efectividad y falta
de coordinacion, ademés, no le deja tiempo
al jefe para otras actividades fundamen-
tales,

Tramo de control estrecho

En este tramo de control existen algunas
ventajas, que son: la supervisién y control
&s estricto, hay una comunicacién rapida
entre los subordinados y el superior. Las
desventajas que existen son: que los jefes -
tienden a intervenir demasiado en el trabajo
del subordinado y se forman muchos nive-
les jerarquicos de administracién, lo que
hace mas dificil el flujo de comunicaciones.

Tramo de control esiregho:
La supervisién y conirol es estricto,
y la comunicacion es répida.
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2.1.4_Principio jerarquico

La autoridad va desde la direccion mas
alta de la empresa a todos los miembros
de la organizacion, esta autoridad y comu-
nicacion pasa por todos los niveles jerar-
quicos sin excepcién.

El objetivo de la jerarquia es lograr un
ordenamiento de poderes, de autoridades
y de responsabilidades, es una proteccion
de los deberes y derechos de cada per-
sona dentro de una organizacion.

2.1.5 Principio de excepcién
Las decisiones que hay que tomar de

manera frecuente y rutinaria pueden ser

tomadas por los subordinados, con excep- 7

cion de las decisiones mas importantes.

- Cuando se cumple este principio, los direc-
fivos de mas alto nivel podran dedi-
carse a las principales funciones de
la empresa que son: la planeacion,
la redefinicion de objetivos, la crea-
tividad e innovacion y las relaciones
externas de la empresa.

2.1.6 Centralizaci6n y
descentralizaci6n

Sien una empresa no existe un
grado de centralizacion de autori-
dad, la empresa no seria una, sino
varias.

La descentralizacion es la tenden-
cia a distribuir la autoridad de toma :
de decisiones. Tiene ciertas ventajas como
la creatividad, la motivacion, la mayor satis-
facion y desarrollo personal de los miem-
bros de la organizacién, pero no puede
existir una descentralizacion absoluta, ya

que desapareceria el puesto de los jefes y
gerentes.

-2.1.7_Principio de la
especializacion

La especializacion en los empleados es
de gran ventaja para la empresa, ya que
cuando se dedican a una actividad mas
limitada y concreta se obtiene mayor efi-
ciencia, precision y destreza.

La especializacion, solo es Utit cuando
se tiene un conocimiento general del campo
al que pertenece dicha especializacién; de
lo contrario, se desconocen las relaciones
de la actividad propia con las de los demas.

==

Muchos disefiadores gréficos se
especializan en programas de
computacion especiales para disefiar.
Fotografia: revista Adcebra, nimero 7,
diciembre 1932.

PROPIERAD B0 L2 CaidieltbAD OE S LARLOS O GUATEMALA

Biblioteca Centrol
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2.2 ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL,

La estructura define la composicion glo-
bal de la organizacion de la empresa, en
lo que se refiere a responsabilidades y
funciones para las areas de trabajo. Esta
definida segln el organigrama.

2.2.1 Niveles de la estructura
organizacional
Toda estructura operativa estd com-
puesta por distintos niveles, segin el grado
de responsabilidad de cada uno.

- Nivel operativo: Representa al sectorde
trabajadores que ponen en practica las
decisiones del nive! ejecutivo.

- Nivet ejecutivo; Representa a los coordi-

nadores, directores o jefes de departa-
mento y al director ejecutivo de la orga-
nizacion. Ellos ponen en practica las
decisiones de! nivel legislativo.

- Nivel legislativo: Representa el nivel mas
alto de [a organizacion. Esta formado por
la junta directiva y la asamblea general
de socios. Estos forman el Cuerpo Le-
gal de la organizacion y les corresponde
normar fas acciones de la institucion.

La estructura de la empresa se repre-
senta graficamente en el organigrama. En
€l aparecen: los diversos departamentos de
la-empresa, los niveles de jerarquia, los ca-
nales formales de comunicacion, lineas de
autoridad, responsabilidad y las refaciones
entre los diversos puestos de la organiza-
cion.

Los organigramas mas utilizados son
los de tipo vertical y horizontal.

La estructura de una empresa se de-
termina con base en las diferentes clases
de autoridad, los criterios para departa-
mentalizar, el tamario y complejidad de la
organizacion, asi como las politicas de la
empresa, su nivel tecnolégico y elambien-
te que la rodea.

La mayoria de empresas de disefio gra-
fico y agencias de publicidad se dividen en
departamentos, en los cuales cada uno
realiza funciones especiiicas. Este modelo
de estructura asegura mayor eficiencia,
mejor aprovechamiento econémico de los
recursos y hace énfasis en la especializa-
¢ién en cada &rea, ademés, no sufre modi-
ficaciones -grandes cuando ja empresa
crece. {Coleccidon Capacitacion en Gestién, 1895:
3-11),

A continuacion analizaremos la estruc-
tura organizacional de dos agencias de
publicidad y una litografia.
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EJEMPLOS

ORGANIGRAMA DE LOGROé PUBLICITARIOS S.A.

Gerente General
. ]
i I
Contabilidad Directorde Directorde Directorde  Director Creativo
_l_ Medios Cuentas Tréafico L —
]
Asistente de Asistente Ejecutivos Asistente Director de Arte
Contabitidad de Medios de Cuentas Trafico T —
T ] L L]
Secretaria Secretaria Montadores
y recepcion ——
N
Mensajeria Encargado de
T— Fotografia
]

Principios de la

organizacion _

- Ladivisién del trabajo: Logros Publicitarios
esté organizada por departamentos donde se
utiliza el criterio de la funcién, en el cual cada
uno debe cumplir con una funcién especifica.
- Launidad de mando: En el organigrama se
puede observar que existe un sélo jefe para
cada departamento, quién delega y supervisa
el trabajo de sus subordinados.

- Eltramo de control: El tramo de control es
estrecho, ya que el jefe supervisa a pocas
personas.

- Principio jerérquico: Se aplica el principio
jerérquico, ya que la autoridad va desde |a di-
reccion més alta de la empresa a todos los
* miembros de la organizacion.

- Principio de especializacion: Cada empleado
se dedica a una actividad concreta.

Niveles de la estructura
organizacional

En este organigrama aparece el nivel
ejecutive que esta formado por el Gerente
General y los directores de cada depar-
tamento. El nivel operativo esta formado por
los asistentes v demas subordinados a su
cargo,

La empresa utiliza un organigrama verti-
cal.

También se indican ios canales formales
de comunicacién y de autoridad, las cuales
serealizan a través de los directores de cada
departamento y del Gerente General.

Organizacidn Profesional




U6 (1]

!

ORGANIGRAMA DE GUTIERREZ MACHADO

BATES CENTROAMERICA

Gerencia General

Sub-Gerencia General

Direccion

Direccion de " Direccion de Direccién Creativa
Administrativa Medios Servicios a clientes y Produccién
Jefatura DRirector de Secretaria Asistente Director Creativo
Administrativa Medios : :
, " Ejecutivos
Recepcion | Contabilidad
' : Secretarias Asistentes
iiensajeria
Coordinador de '
Jefe de Medics Investigacion Jefe de Trifico
Cafeteria y I_ _|
Mantenimiento
| | Director de Asistente de
Ejecutives de  Monitoreo Arte Produccidn
Planeacién y Trifico _I_ _]_
Copywrite Fotégrafo Jefe do Arte
Creativo  Asistente
Gréafico de Arte

Principios y estructura
organizacional

Gutierrez Machado opera a nivel centroame-
ricano.,

Pertenece a la Red Bates, a través de ella, el
chiente puede tener un asesoramiento del manejo
de la marca a nivel local y centroamericano,
informacidn agil sobre ia publicidad, servicio del
reporte de competencia del &rea C.A., seminarios
para el cliente y para el empleado.

- Gutierrez Machado esta organizada por cuatro

departamentos: el administrativo, el de medios, el
de servicio a clientes, el creativo y de produccion.

- Enel organigrama se observa que hay directo-
res y jefes de departamento que supervisan cada

departamento.

- Eltramo de control es estrecho.

- Se aplica el principio de especiaiizacion, ya que
cada empleado sededica a una actividad.

- La agencia utiliza un organigrama vertical.



ORGANIGRAMA DE PRINT STUDIO, S.A.

Gerente General
Sub-Gerente
I |
Depto. de Depto. de
Contabilidad Trafico
]
Sec. Facturacion Depto. Depto. de Depto. de Depto. _de
Creativo Arte Impresion Conserjeria
Sec. Cobros
Creativos Visualizadores Pers. Limpieza
Sec. Créditos |
Jardinero

Disefiadores

Enc. de Impresion

*
Enc. de Color Key

Principios y estructura
organizacional

Print Studio es una litografia que ofrece los
servicios de artes digitales y separacién de color.

Aunque no es propiamente una empresa de
disefio existen varios departamentos donde se
necesita de la creatividad y de los ¢conocimientos
de un disefiador gréafico.

- Print Studio esta organizado por seis departa-
mentos: Depto. contabilidad, Depto. de trafico,
Depto. creativo, Depto. de arte, Depto. de impre-
sion y Depto. de consetjeria.

- Se aplica el principio de especializacion. Cada
empleado se dedica a una actividad especifica.

- Utiliza un organigrama vertical.

EMPRESAS DE DISERNO GRAFICO

Por lo general el disefiador gréfico inicia su
empresa en casa, para reducir algunos gastos
mientras se establece. Se le llama Free-lance al
profesional que realiza su labor individual e inde-
pendiente, sin estar asociado a un grupo profesio-
nal. El que trabaja como Free-Lance realizatodas

las actividades de su empresa como: administrar,
buscar clientes, crear, elaborar artes, subcontratar
otros servicios, visitar al cliente, secretaria, llevar
ia contabilidad, etc., por consiguiente, no presen- -
tamos un organigrama de una empresa de Disefio
Grafico.

Organizacion Profesional
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& Hacer una visita a una empresa de disefio grafico o agencia publicitaria pa-
cvid ra observar con qué departamentos cuenta y la funcién de cada uno de
tlvl' ad elios, asl como ias directrices que sirven de gula para prestar un buen

¢ - servicio a la comunidad.

* Obtener un organigrama de una empresa real de disefio gréfico o agencia

@ 6 publicitaria para analizar su estructura organizacional, los principios de
Q g organizacién que emplea, los diversos departamentos, los diferentes niveles
' @‘eria de jerarquia, los canales formales de comunicacién, lineas de autoridad y

responsabilidad, las relaciones entre los diversos puestos de ia organizacién,
y eitipo de organigrama que utiliza.
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POLITICAS DE PERSONAL

3.1 SELECGION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

Cuando lezempresa va cre-
ciendo, surge la necesidad de
contratar mas personal yde en-
contrar la persona idénea para
el puesto. Los pasos previos
para la seleccion son:

3.1.1 Reclutamiento

Es un conjunto de procedi-
mientos para obtener candida-
tos calificados y capaces de
ocupar un puesto vacante den-
tro de la organizacién. Para rea-
lizar el reclutamiento se deben
tomar en cuenta los siguientes
factores:

Analisis del puesto

Que consiste en determinar
las actividades del puesto y las
condiciones ambientales que lo
constituyen.
Para realizar el examen de la
vacante, se toma en cuenta lo
siguiente:

- Perfil del candidato: Se refiere a datos generales de su
vida, habilidades, experiencia y estudios adecuados para
cubrir el puesto vacante.

Fuentes internas: Para llenar la vacante, se tomaen
cuenta la opinién y participacion del personal que labora
en la empresa. Es recomendable cubrir las vacantes
con los recursos internos, ya que es conecido por la
empresa y su jefe directo pueden dar sus referencias.
Ademas el empleado conoce Ja organizacion y esta fa-
miliarizado con las reglas, politicas, procedimientos y
exigencias de la misma. Se reduce el tiempo y costo
del reclutamiento, seleccion, contratacién y capacita-
cion; y motiva a i0s empleados, ya que significa que ca-
da vacante es un ascenso.

Fuentes externas: Para llenar la vacante, se busca fuera
de la empresa. Para proveer personal externo, conviene
tomar en cuenta los medios de comunicaciéon (radio y

periodico), ya que a través de elios, se puede poner un
anuncio para especificar el puesto requerido, sus requi-
sitos y condiciones. También se pueden tomar en cuenta
los estudiantes que estan terminando su carrera, quie-
nes, por lo regular no tienen experiencia.
-h—‘—"""""——*-—-h
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Requisitos;

+ Conocimiento de

En otras organizaciones,
se envia la informacién del
perfii del puesto, para que
recomienden a personas
conocidas que rednan los
requisitos.

3.1.2_Solicitud de
empleo

El paso siguiente es que
los solicitantes llenen la hoja
de solicitud de empleo. Es un
documento que inquiere in-
formacién sobre el candida-
to! nombre, conocimientos,
habilidades, experiencia,
referencias, efc., la cual sirve
para una preseleccion. En
este paso se eligen los can-
didatos que rednen los re-
quisitos establecidos.

sEres my creativnd 2 |

Entonces, ven a formar
parte de nuestro equipo,

* Estudios de Disefio Gréfico

Programas Free Hand,
Page Maker y Photoshop.

Presentarse con curticulum en
Av. Las Américas 20-12, Zona 13

3.1.3 Curriculum vitae ‘

Es importante pedir un cu-
rriculum vitae, que centiene
en cuatro grupos el perfil de
la persona que solicita e!
puesto, éstos son: datos ge-
nerales, estudios realizados,
experiencia iaboral y refe-
rencias personales.

3.1.4 Proceso de
seleccion

En e! proceso de selec-
cién, se analiza las habilida-
des y capacidades de los
soiicitantes, y se decide obje-
tivamente quién tiene mayor
potencial para el desempeiio
del puesto.

TS AL e S S s et ittt i — T —— o — —— w——— — — — ap— vty Shriet. N i S So— S T— —

Una de las técnicas utili-
zadas en el proceso de se-
leccion es /a enlrevista, que
sirve para observar ciertas
actitudes y el tipo de res-
puestas del solicitante.

3.1.5 Contrataciéon de
personal
Una vez seleccionada la
persona apropiada, se pro-
cede a hacer una oferta de
servicio, en forma oral, sobre

tas condiciones de trabajo

formal entre ambos. Luego
se escribe el contrato que

~ debe contener las condicio-
nes estipuladas verbalmen-

te.

Seguidamente, se abre el
registro con el expediente del
nuevo trabajador.
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Ejemplo: Contrato individual de trabajo de Eco Young & Rubicam.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE No.
RELACIONES DE TRABAJO

ORIGINAL:  Para el Patrono
Para ef Trabajador
Para el Departamento
Nacional de Relaciones de Trabajo

CONTRATO INDLV, IDUALDE TRABAJO
En [as oficinas centrales de . situada en

alas horas del dia de mil novecientos noventa y
CONTRATO DE TRABAJO, entre

estado civil , hacionalidad

» vecino de la ciudad de
No. de orden Registro No. exiendida en ia ciudad de

se suscrive el presente
de afios de edad, sexo
con domicilio en la

, con cédula de vecindad

; en representacién
de ubicada en la de la Ciudad de Guatemala,
en ila que laboran trabajadores, por una parte ¥ por ofra parte
de afios de edad, sexo . estado civil naclonalidad .
con domicilio en la , vecino de con
Cédula do Vecindad No. de Orden Registro No., extendida en

Quienes para los efectos de este contrato se depominarin PATRONO Y TRA
celebran el "CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO"
10. La relacién de trabajo se inicia

20. El trabajador prestara los servicios como

BAJADOR, respectivaments,
contenido en las siguientes clausulas;

en la Secci6n de Departamanto
3o. Los servicios seran prestados en . ubicada en la

de la ciudad da Guatemala, o donde lo indique la Empresa de acuerdo a la naturaleza
del Trabajo.

4o. La duracién del presente contrato 85 por tiempo indefinido, determinado en ef Ardt. 26 dal Cddigo de Trabajo.
§o. La jomada de trabajo sera da horas diarias y __alasemanaaci:Enjomada_______ de
las alas . horas y de las horas a las horas.

6o. El selario sera de : y le seré pagado en efective en forma mensual, otorgendo
un anticipo quincenal en las oficinas de Eco Young & Rubicam.

70. Las horas extras, el 56ptimo y los dias de asueto, Je seran Pagados de conformidad con Jos articulos 121,
128, 127 del Cédigo de Trabajo. :

8o, Es entendido que de acuerdo con &l articulo 122 del Codigo de Trabajo, la jornada ordinaria y extraordinaria
ho puede exceder de una suma de 12 horas diarias.

So. El presente contrato e suscribe en la Ciudad de Guatemala a los

dias del mes de

de mil novecientos noventa y siele en tres ejemplares: uno para cada una de las partes y uno que el patrono
remitira al Departamento Administrativo de Trebajo.
OBSERVAGIONES: ‘

FIRMA DEL PATRONO

FIRMA DEL TRABAJADOR

Organizacion Profesional
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3.2 CAPACITACION

La capacitacién es un proceso inte-
grado que aumenta la eficacia en las =
actividades de la empresa, crea aptitudes i’
y desarrolia habilidades, responde a las |
necesidades del personal y es un ele-
mento motivador para el personal.

Para que la capacitacion sea efectiva
se utilizan t&cnicas activas y participativas
¥ un uso adecuado de os recursos,

La capacitacién debe aicanzar jos si-
guientes objetivos:

- Preparar y actualizar a empleado

- Desarrollar cualidades personales

- Desarrollar habilidades y destrezas

para mejorar las tareas de cada
puesto,

Las razones para empezar 0 mantener un
programa de capacitacion de empleados son
las siguientes;

- Aumento en ia productividad

- Mejoramiento en la calidad de trabajo

- Mejoramiento en la planeacion de los

recursos humanos

- Mayor seguridad y bienestar del

empleado.

Formas para capacitar s
los empleados

- Capacitacion en el trabajo: Se realiza
observando a los empleados antiguos
para aprender a realizar el mismo tra-
bajo.

- Capacitacién correctiva: Corrige las de-
ficiencias en el desempefio de labores
de empleados especificos.

TR TR WA N OLD WA e S ST, WA TN b oI Snhisl DM . A

d Eermee i TR EES
Fotografia: "El Mundo de Ia Publicidad”,
de Miguel A. Furones.

- Programa de capacitacién institucional:
Consiste en un pian de trabajo para la
capacitacion permanante del personal
de una institucion. '

Se desarrolla a travas de los lamados
eursos-ialleres. :

- Por demostracitn y ejemplo

- Capacitacion g través de simulacion

- Métodos en saidn de clases

- Conferencias

- Mesas redondas

- Estudios de casos

- Uso de videos o sonoramas

- Uso de planos, fotografias, manuales,
visitas de campo, material informativo
impreso, etc,
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La capacitacién del disefiador grafico y de
cuaiquier profesional es importante, ya que
los avances tecnolégicos y cientificos crean
cambios en las materias primas, materiales,
técnicas de produccion, equipos, sistemas,
procesos y estrategias de mercado, que
pueden afectar de distintas maneras a las
empresas y a su trabajo. También pueden
afectar los cambios de leyes, impuestos, pre-
cios y costos.
~ El que no conoce y se adapta a los cam-
bios y avances es casi seguro que queda
fuera del mercado.

En la actualidad una de las areas mas
cambiantes es la electrdnica, en sus distin-

tas ramas como: television, radio, telefonia,
computacién, sonido, etc.

Muchas empresas se encuentran en
desventaja, porque no han cambiado sus
procesos manuales por mecanicos.

La calidad ha venido a marcar la dife-
rencia de los que utilizan equipo mas mo-
derno. Estos hacen el trabajo con mejor
calidad, mejor presentacion y garantia,
mayor cantidad y, generalmente, a un pre-
cio més bajo.

Ha sido el propio desarrollo de la em-
presa moderna el que ha exigido una evo-

lucién del propio disefiador. (Coleccion
Capacitacién en Gestion, 1995:26-66)

« Entreviste aun disefiador grafico que esté trabajando en cualquiera de las areas
del disefio, para conocer su experiencia en cuanto a los requisitos que se piden
en las empresas para contratacién de personal, forma de organizar su trabajo,

syida
A dg

equipo que utiliza y tipo de capacitacidn que se necesita.Esto le permitira tener
una perspectiva real del medio y comprendera cuén importante es la organizacion
y capacitacion del disefiador.

« Learevistas y periddicos locales y extranjeros que contengan temas actualizados

&
%eri®®

etc.

relacionados con el trabajo del disefiador. En Guatemnala, tenemos a nuestro
6 alcance algunos como por ejemplo; revista Muy Interesante, revista Gerencia,
revista Futuro, revista de disefio TS|, periédico El Industrial, Siglo Veintiuno,

« Recorte, de los periddicos locales, anuncios de emplecs sobre disefio grafico,
para conocer {os requisitos que piden del disefiador, para obtener un empleo.

Organizaclén Profesional



4.

CAPITULO

ORGANIZACION DE
EMPRESA DE DISENO GRAFICO
Y AGENCIA DE PUBLICIDAD

4.1 ORGANIZACION LEGAL

Una de las funciones del Todo disefiador grafico debe conocer las restricciones
gobierno del pais es limitary  y requisitos legales aplicables a sus acciones y a su ne-
regular los negocios porme-  gocio, para organizar legalmente su empresa, debe basar-
dio de leyes, regulacionesy  se en el Codigo de Comercio de Guatemala.
decisiones de los tribunales. Los que registran a la empresa deben ser abogados o

Algunas estan disefiadas  notarios colegiados activos, guatemaitecos naturales y
para proteger a los trabaja-  tener por lo menos cinco afios de ejercicio profesional.
dores, consumidores y co-  (Barrios, Manual Operacional Tributario Laboral y Mercantil).
munidades. '

4.1.1_Comerciante Individual

Todo comerciante con capital en giro mayor de
Q2,000.c0 debe inscribirse como tal en el Registro Mer-
cantil, '

La oficina de Recepcién de Documentos en el Registro
Mercantil extiende una orden de pago,por medio de lacual,
el interesado debe enterar en las cajas de la Direccién
General de Rentas Internas (D.G.R.l.) de acuerdo con el
arancel del Registro Mercantil.

Organizacién Profesional
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Inscripciéon de la ampresa

Debe obtenerse también inscripcién pa-
ra la empresa en el formulario 0004, o sea
el Patente de Comercio, acompafiado de
Cédula de Vecindad, Balance General de
Apertura certificado por el contador y el
comprobante del Impuesto de Inscripcién.

Se deben conservar los libros, registros,
sistemas y comprobantes de las operacio-
nes que se realicen,

Ante la D.G.R.1. se debe comunicar en
el formulario 13-80 el nombre del contador
dentro del plazoc de un mes, contando a
partir de la fecha de toma de posicién. LLos
libros de contabilidad y los registros de

compras y de ventas, se deben habilitar en
la D.G.R.I.

Namero de identificacion

tributaria NIT

Alinscribirse en laD.G.R.l. se le asigna
el niamero de identificacién tributaria NIT,
que se utiliza para toda la vida, en todos
los trimestres ante esa dependencia.

Impuesto sobre el Valor

Agregado IVA

Regimen especial para pequefios con-
tribuyentes: Puede ser cualquier persona
individual que sea propietario solamente de
una-empresa y que el monto de sus ventas
no exceda de Q 60,000.00 anuales. Puede
acogerse a este régimen cualquier persona
individual que preste servicics, profesio-
nales universitarios y técnicos que gjerzan
en forma independiente. :

Inscripcién como contribuyente de per-
sonas individuales: Debe llenar un formula-
rio DRI 13-90 en el Registro Tributario
Unificado RTU en et edificio del Ministerio
de Finanzas Publicas, donde se le entrega
un carné de identificacion tributaria.

Obligaciones del Contribuyente

- Solicitar la autorizacién de impresion
y uso de documentos.

- Emitir facturas y comprobantes por
todas sus ventas o prestaciones de
servicios a consumidores finales.

- Exigir facturas por todas las compras
o0 servicios que reciba y que correspon-
dan al giro de su negocio o profesion.

- Presentar mensualmente una declara-
citn en el formulario DRIVA 02 y pagar
el impuesto determinado.

Documentos gque esta

obligado a utilizar

Comprobante: Debe emitir un compro-
bante por cada venta o prestacién de
servicio que realice para consumidores fi-
nales. El precio indicado en los compro-
bantes debe incluir el iVA.

Factura: Debe emitir factura por cada
venta o prestacion de servicio que realice
para otros contribuyentes. En las facturas
el iVA debe ir separado del precio neto de
venta.

Como'soiicitar autorizacion
de documentos
Debe completar el formularic DRIVA 09,
en la seccién de Autorizacion de Libros y
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Documentos, en Finanzas. El funcionario
debe entregar una resolucion donde se
autoriza la impresion y uso de documentos.
Se presenta la resolucién en la imprenta
para que aparezca impreso el nimero y
fecha en los documentos. Todos los docu-
mentos deben emitirse como minimo en
duplicado para el emisor.

Ventajas y limitaciones de la
empresa individual

- Responsabilidad ilimitada. El duefio debe
estar preparado para satisfacer las deu-
das de su empresa con todos sus bienes
y recursos personales.

- Limitaciones en el volumen de capital que
afecta para el crecimiento de la empresa.

- La empresa no puede continuar en caso
de incapacidad o muerte del duefio.

4.1.2 Sociedades mercantiles
La inscripcién de las sociedades mer-
cantiles se hara con base en el testimonio
respectivo que comprendera:
10. Forma de organizacién
20. Denominacién o razén social y
nombre comercial si lo hubiera
3o. Domicilio y el de las sucursales
40. Objeto
50. Plazo de duracion
60. Capital social
70. Notario autorizante de la escritura
de constitucién, lugar y fecha.
80o. Organos de administracion, y
facultades de los administradores.

inscripcion de sociedades

mercantiles

Son sociedades organizadas bajo for-
ma mercantil las siguientes:

1. Sociedad Colectiva

2. Sociedad en Comandita Simple

3. Sociedad de Responsabilidad
Limitada
Sociedad Anénima
Sociedad en Comandita por
Acciones

Deben ser inscritas en el Registro Mer-
cantil. La inscripcién debe hacerse dentro
del mes siguiente al otorgamiento de la
escritura de constitucion.

Documentos que deben presentarse:

1. Formulario de sociedades mercan-

. tiles. '

2. Una fotocopia legalizada y otra sim-
ple del testimonio de la escritura
constitutiva de la sociedad.

3. Comprobante de pago de los dere-

chos de inscripcion.

La fotocor "a legalizada que se ad-

junta es del testimonio de la escritu-

ra, donde aparecen los timbres que

corresponden al valor que se tribu-
. -

Al entregarse estos documentos, la ofi-

cina de Recepcién de Documentos, extien-
de una contrasefia donde se consigna el
nimero de expediente y se sella el testimo-
nio original.
Posteriormente el Registro Mercantil entre-
ga a los interesados los edictos que se
deben publicar en el diario oficial y en uno
de mayor circulacién, tres veces por un
mes, para darlo a conocer al pablico.

4.
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Quince dias después de
la ditima publicacién, si no
hubiere ohjecién de terce-
ros o del Ministerio Publico,
el registrador hara Ia inscrip-
cion definitiva,

Al extender la patente
significa que la sociedad ya
ha sido inscrita en forma
definitiva.

Requisitos de tipo
laboral y otros
Todos los requisitos de tipo
laboral estan contenidos en
el actual Cédigo de Trabajo.

- Firmar el contrato de
trabajo,

- Tener un reglamento inte-
rior de trabajo (si se cuen-
ta con 10 6 més trabaja-
dores). Este reglamento
debe ser aprobado por ia
Inspeccién General de
Trabajo.

- Cumplir con ios requisitos
estipulados por el institu-
o Guatemalteco de Se-
guridad Social {1.G.S.8.)
coma: Inscripcién de pa-
tronos, registro de planilla
de salarios e informes
mensuales de lista de la-
borantes, los salarios or-
dinarios y extraordinarios.

- Inscripcidn en el Banco de
los Trabajadores. (Barrios,

Manual Operacional Tributario
Laboral y Mercantil).

§i FORMULARIOS UTILIZADOSENLAD.GRI

B Impuesto al Valor Agregado va

U DRIVA -024 Declaracion anual del impuesto al Vialor Agregado -
Pequerios Contribuyentes.

L DRIVA -02E Declaracion y recibo de pago del impuesto al
Valor Agregado.

U DRIVA -02ER Rectificacion de declaracion y recibo de pago
del impuesto al Valor Agregado.

T DR! -07 Soficitud de Habilitacidn de Libros.

LI DRIVA -09 Solicitud de Autorizacién de Impresién y Uso de
Documentos. _

QI DRIF Solicitud de Autorizacion de impresion de Formularios.

Impuesto sobre la R_’_B_Iltil §E ______
Lo pagan las empresas una vez al afio sobre sus gapancias.

L DRISR -04 Declaracion Jurada Anual de Conciliacion de
Retenciones Practicadas a Empleados en Relacié'n de De-
pendencia. Se retiene atodos los empleados segun sea su
sueldo mensual, junto con el formulario DRISR-04A y las
constancias de las retenciones efectuadas a cada asalariado.

JDRISR -04A Conciliiacion Anual de Retenciones Practicadas
a Empleadss en Relacién de Dependencia. Adjuntar constan-
cias de lo retenido DRISR -05A.

Q DRISR -07 Declaracion Jurada del Impuesto sobre la Renta
ante el Patrono. )

Ll DRISR -07A Planiila para el Crédito por Impuesto al Vator
Agregado. _

Q DRISR -10 Declaracion Jurada y Recibo de Pago Trimesiral
Impuesto sobre ia Renta. Lo hacen todas las empresas con
excepcion de las individuales, en base a las ganancias.

0 DRISR -11A Declaracion Jurada y Recibo de Pago Tr_imestral,
cuota anual de empresas mercantiles y agropecuarias.

LI DRISR 40 Declaracion Jurada de Liquidacion Definitiva Anual
de! Impuesto sobre la Renta. .

2 DR/ -1 Recibo de Impresos Fiscales: Se usa para cuaiguier
pago-extraordinario, si hubo ganancias. .

QDRI -79 Comprobante de Presentacién de Declaraciones

Juradas sin pago de impuesto. Se acomparnia con el .[?.Ri -40
cuando no hay pago de impuesto al no haber ganancias.
{Follsto proporcionado porla D.G.R.1.)



OO S m— G ) — — v — — — i em— — ——m— — — —— {——— — —
e — — —
— — e——— ra—

4.2 RESPONSABILIDADES DE CADA
DEPARTAMENTO

La organizacion interna de una agencia
publicitaria difiere de una empresa de
disefio, ya que cuenta con departamentos
en los que desarrolla, prepara y coloca

_publicidad en los distintos medios de
comunicacion, mientras que una empresa
de disefio sélo trabaja en medios impresos.
L.a agencia publicitaria es la empresa de
servicios de publicidad y de disefio, y la
empresa de disefio se dedica at desarrollo
de proyectos de disefio, formada solo por
disefiadores gréaficos.

. Una agencia publicitaria esta compuesta
por érganocs de administracion y sus de-
partamentos como; '

4.2.1_Asamblea General de
Accionistas
Esta formada por los accionistas legal-
mente reunidos. Es el 6rgano supremo de
la sociedad. Resuelve asuntos como:

- Discutir, aprobar o desaprobar el Estado
de Pérdidas y Ganancias, el Balance Ge-
neral y el Informe de la Administracién.

- Nombrar y remover administradores.

- Modificar la Escritura Social.

- Crear acciones de voto limitado y emitir
obligaciones y bonos.

4.2.2 Junta Directiva
Es el administrador (nico o el Consejo

de administracién. Tiene la representacion
legal de la sociedad.

4.2.3 Gerente General

Es la persona encargada de ejecutar la

politica de la empresa y la administracié'n
de la misma. Se encarga de la planificacion
de todas las actividades de la empresa,
coordina los recursos humanos, materiales
y financieros para alcanzar los objetivos.

- Representa legalmente a la empresa.
- Autoriza [as inversiones relevantes y nuevos

contratos de la empresa.

- Participa en la elaboracion de los propésitos

y presupuestos.

- Prepara y presenta la memoria anual de la-

bores.

- Vela por el prestigio de la empresa ante el
mercado en gque se desenvuelve.

- Firma todo documento oficial de la empre-
sa.

- Estudia y evalta las sugerencias presenta-

das por las entidades asesoras, encarga-
dos de cada departamento y del publico en
generai.

- Vela por el mejoramiento de las condiciones

de trabajo, dentro de ias posibilidades fi-
nancieras de la empresa.

4.2.4 Gerente Administrativo

Es la persona que planifica, dirige, super-
visa y coordina las actividades administra?
tivas y financieras, mantiene el buen rendi-
miento de cada uno de los departamentos.

- Elabora y propone a la gerencia general, el

presupuesto anual de la empresa.

- Autoriza las cotizaciones de compra y las

contrataciones que le proponga el Jefe de
Trafico.

- Vela porque los aspectos fiscales sean lle-

vados a cabalidad para evitar problemas

Organizacién Profesional
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de tipo fegal.
- Vela porque se realicen las recomenda-
ciones de la auditoria externa.

Perfil de un gerente

- Habilidades técnicas: son conocimientos
y el dominio en ciertas actividades que
impliquen métodos, procesecs y procedi-
mientos, con herramientas y técnicas

- especificas.

- Relaciones humanas: son las habilidades
de trabajar con gente; es trabajo en equi-
po; es crear un ambiente de trabajo se-
guro donde el empleado se sienta libre
‘de expresar sus opiniones.

- Dominios conceptuaies: se refiere a la
habilidad de ver el pancrama general de
una situacién yreconocer o significativo
de la misma.

- Habilidades de disefio: es la capacidad
de resclver problemas de forma que be-
neficie a la empresa, aprovechando las
oportunidades que se presenten.

4.2.5 Auditoria Interna

Es el grupo técnico independiente que
se encarga de la evaluacion critica y sis-
tematica de la direcci6n interna,la inspec-
cién de los registros contables, la clasifi-
cacion y evaluacién integral de datos y
documentos afines y el uso de estadisti-
cas en la seleccién y analisis de auditoria.

- Informa sobre la situacién financiera y las
operaciones de la empresa.

- Actia como asesor y representante de
los propietarios de la empresay la geren-
cia ante insfituciones fiscales.

- Descubre errores e irregularidades.

- Tramita los seguros a favor de la empresa.
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4.2.6_Asesoria Juridica _

Es el grupo profesional que asesora a {a
empresa en los asuntos juridicos legales,
relacionados con el funcionamiento de la
misma.

- Funciona como consultor permanente
para asuntos de orden juridico-legal.

- Participa en los contratos suscritos por la
empresa con ferceras personas.

- Da fe de los contratos legales en los prés-
tamos bancarios. :

4.2.7 Contabilidad

Es el departamento que vela por el regis-
tro y acumutacién de las operaciones con-
tables de la empresa y demas informes que
se requieren.

- Supervisa que las operaciones contables
se efectien de acuerdo con los reglamen-
tos internos de la empresa y leyes aplica-
bles, ademds, vela porque las operaciones
se realicen al dia.

- Elabora los estados financieros para infor-
macién gerencial y fiscal.

- Efectiia y revisa los pagos que debe cum-
plir la empresa. _

- Vela porque las partidas de diario y de ajus-
tes estén al dia.

4.2.8 Tréfico
Es el departamento que vela por el estricto

control de los presupuestos de produccion
y verificar que las compras y contratacio-
nes se hagan con base a presupuestos
aprobados.

- Elabora las é6rdenes de compra con pre-
vias cotizaciones.

- Se encarga de que el material liegue a
medio de comunicacion correcto en la fe--
cha prevista.



- Hace contacto con proveedores, impren-
tas y fotomecanicas.

- Ordena y revisa las 6rdenes de trabajo
para pasarlas al departamento corres-
pondiente.

4.2.9 Departamento de Medios

Es responsable de la planeacién, selec- -

cion y compra de espacio y tiempo en los
diversos medios de comunicacién.

- Vela por el estricto control de los presu-
puestos de medios.

- Propone ai cliente cuales son las mejores
opciones de compra en espacio publicita-
rio y verifica que se realice el trabajo con-
forme lo ha aprobado el cliente.

- Prepara planes de medios anuales para
clientes especiales.

- Prepara reportes de competencia para
los clientes.

- Chequea constantemente sila publicidad
ordenada ha sido transmitida de acuerdo
con los contratos (horarios y programas).

4.2.10 Departamento Creativo

- Presenta en las fechas requeridas las
ideas publicitarias.

- En €, trabajan visualizadores, redacto-
fes, ilustradores y fotdgrafos.

- Se encarga de grabaciones, filmaciones
de comerciales y material impreso.

- Trabaja con los ejecutivos de cuentas
para que la idea del cliente sea captaday
plasmada adecuadamente.

4.2.11 Departamento de Arte

- Se encarga de que los bocetos y artes fi-
nales sean terminados en la fecha esta-
blecida.
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- Vela porgue exista el material necesario
para elaborar el trabajo solicitade.

4.2.12 Ejecutive de Cuentas .
Es la persona que posee un contacto di-

recto con ¢l clients, por lo que debe tener
buena presentacion y ética profesional en
su trabajo.

- Hace previa cita con €l cliente y se presen-
ta puntual, para crear huena imagen a la
empresa. Es responsable de la relacion
entre la agencia y el cliente.

- Conoce bien el negocio del cliente, las
metas de utilidades, problemas de merca-
dotecnia y objetivos de la publicidad.

- Solicita bocetos y érdenes de produccion,
indicando con claridad las fechas en que
se necesitan, para evitar un recargo de
trabajo en el departamento de arte.

- Ayuda a formuiar la estrategia bésica de
publicidad que la agencia recomienda y
verifica que dicha estrategia esté dentro
de los objetivos del cliente.

La seleccién del material es importgnte para
plasmar adecuadamenie la idea del cliente.

Organizacién Profesional




- Presenta las propuestas completas al
ciiente (pianes de medios, presupuesto
y bocetos del material solicitado), para
que el cliente lo apruebe.

~ Debe asesorar profesionaimente al
cliente en cuanto a presupuestos

publicitarios.

- Debe tener habilidades de comunicarse
y llevar el seguimiento de! trabajo de
cada uno de los clientes.

- Debe mantener a la agencia adelantada
en las necesidades de los clientes.

4.2.13 Departamento de Mercadeo

- Debe trabajar con la Gerencia General

para propuestas de investigaciones
mercadolbgicas a los clientes. Es res-

ponsable de la planeacién, adquisicion
de medios, investigacién y promocion
de ventas.

- Revisa las encuestas.

- Prepara los formularios para encuestas
de acuerdo al estudio de que se trate.

- Elabora el presupuesto de gastos y
facturacion de sy departamento.

- Define las metas de mercadotecnia y
de texto. (Pérez, 1986:36-42).

La empresa de disefio grafico puede
constar de los siguientes departamentos:
- Gerencia

- Contabilidad

- Depto. Creativo

- Depto. de Arte

- Ejecutivos de Cuentas.

1
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Eldepartamento de mercadeo realiza estudios
de mercado y de producios, a través de técnicas
como laencuesta. §.uego presanta los resuliados
del mismo al cliente.

Fotografia: Standier, Lumocelor. Retroprovestor,



EMPRESA DE DISENO Y PUBLICIDAD

4.3 SELECCION DEL LUGAR

En la seleccion del lugar para la
empresa, se debe tomar en cuenta:

- Seleccionar una buena ubicacion
para garantia del desarrollo de la
empresa, de preferencia cercano
a importantes vias de comunica-
cion, zonas industriales y comer-
ciales.

- Que los programas de construc-
cion llevados a cabo por el gobier- &
no, no afecte la ubicacién de la
empresa.

- Que sea accesible y cuente con
un area de parqueo disponible.

- Que existan de preferencia comer-
cios cercanos a la empresa, donde se
puedan realizar operaciones de trabajo
y para obtener los materiales y recursos

necesarios, '

Instalaciones internas y

externas def local

Las instalaciones internas deben tener
una adecuada iluminacién y apropiada
seleccion de colores en las paredes.

El equipo y mobiliario deben estar colo-
cados de manera que se pueda operar
eficientemente y transmitir, al cliente, una
atmosfera agradable.

El exterior de la empresa debe darle al
publico una imagen satisfactoria de ésta,
asi como de la naturaleza de las activida-
des que desarrolla.

Los anuncios y disefios que se coloquen
en el exterior deben dar una expresién de

- Fotografia: El Gran Libro Técnico del Aerégrafo,
José M. Parramon y Miquel Ferron.,

seriedad, confianza, creatividad y capa-
cidad competitiva.

4.3.1 El estudic en casa

Por lo general todo disefiador grafico
desea establecer su propio estudio. La
mayoria inicia trabajando en su casa. El
trabajar en casa tiene ventajas como
ahoiro de gastos generales, de transporte
y a la vez resulta cdmodo.

El primer afio que se trabaja indepen-
dientemente se hace dificil, sino se cuen-
ta con suficientes clientes, ni con trabajo
continuo. Por lo tanto, es recomendable
adquirir un trabajo de medio tiempo para
solventar la situacién econdmica, si ésta

. @s apremiante.
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Cémo se debe
orgamnizar

(3 Para organizar el estudio
debe utilizar exclusivamente
una habitacién de ia casa,
para trabajar sin interrupcio-
nes. Es mucho mejor si la
habitacion estd apartada y
cuenta con buena ilumina-
cién y ventilacion.

3 Estabiecer un lugar sola-
mente para almacenar los
materiales, donde no se mal-
traten.

O Colocar un tablero en un
lugar visible para poner las
ordenes de trabajo y las
notas.

2 Colocar los instrumentos
de dibujo a la vista.

U Tener una caja de luz pa-
ra ver las transparencias y
para poder calcar.

O Contar con una mesa de
dibujo y colocarla donde
exista suficiente luz natural.

Q1 Tener una silla o banco
comodo para poder trabajar
por varias horas.

0 Tener un escritorio de
oficina para guardar instru-
mentos de trabajo.

Elaborar una agenda de

teléfonos de proveedores,
clientes, imprentas u otras
dependencias con las que se
trabaje.

4.32_Alguiler de un

iocal
El alquiler de un local pue-
de ser costoso pero trae mu-
chos beneficios, como:

U Tiene mejor presentacion

el estudio. A los cliente y
proveedores ies inspira con-
fianza para sclicitar trabajos
mas grandes.

L2 Se puede compartir el lo-
cal con otros creativos para
intercambiar ideas,

(3 Se puede elegir el ical
en la zona donde convenga.

El alquiler del local no es
el tnico gasto para un estu-
dio. También se deben tomar
en cuenta los pagos de:

- Impuestos

- Aguay
electricidad

- Teléfono

- Limpieza del estudio

- Servicios de secretaiia

~ Alquiler o compra dei
equipc

- Decoracién, etc.

Ef tamaiio del local para
un estudio va a dependerde
la cantidad de servicios que
se ofrezcan al cliente y del
capital con que se cuente.

Se puede compartir el
alquiler con alguien que se
dedique a una actividad que
complemente nuestro traba-
jo, para que no exista com-
petencia.

Coémo se debe
organizar

U El area mas tranquila y
mejor decorada se reserva
para atender a clientes, a
proveedores y para realizar
las sesiones con los emplea-
dos.

1 En el drea de recepcion
se pueden exponer los mejo-
res trabajos.

O La eocina no debe estar
visible a los visitantes.

1 Los espacios reducidos
pueden ocuparse para alma-
cenar material o equipo de
trabajo.

L1 Los cuartos oscuros pue-
den utilizarse para laborato-
rio de fotografia o para colo-
car fotocopiadoras y com-
putadoras.
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4.4 CONSIDERACIONES ECONOMICAS

Cuando se ha seleccionado el
lugar para el estudio, deben consi-
derarse los gastos que implica ad-
quirir el equipo y material que se
necesita para trabajar. Existen di-
versas formas de pago para adqui-
rilo, veamos sus ventajas y des-
ventajas.

4.4.1 Pago al contado

Si se paga al contado se con-
sigue un precio mas bajo. En ei
momento de la compra de un equipo
es conveniente acordar un contrato
de mantenimiento. De lo contrario
puede que se obtenga un servicio
deficiente. Debe pedirse una factura
por la compra, que luego servira para
tramites fiscales.

4.4.2 Pago aplazado
Con este sistema de compra hay

desventajas, ya que los intereses
pueden ser muy altos y el equipo
sigue siendo propiedad del pro-
veedor, hasta terminar de pagarlo.
Si algun pago queda sin efectuar, el
proveedor puede apropiarse del
articulo. El servicio del proveedor
puede ser bueno y rapido.

4.4.3 Alquiler

Si se alquila un equipo a largo = =

plazo, puede ser que mas adelante
necesite ser cambiado y se tendran
que pagar todos los plazos que falten
del contrato acordado.

Proveedores de mercancias
y servicios

Los proveedores desempefian un papel indis-
pensable para el buen funcionamiento de una
empresa. Por lo tanto, debe considerar ciertos
aspectos antes de elegir a sus proveedores como:
si el precio es accesible, si hacen entregas a
domicilio, si pueden hacer trabajos urgentes, si
su horario es flexible, etc.

Aunque los pedidos sean pequefios siempre
debe exigirse un comprobante.

Al abrir una linea de crédito, es preciso nego-
ciar las condiciones de pago. Casi siempre se
efectua con distribuidores que conocen a la em-
presa y que han realizado anteriormente opera-
ciones al contado.

Si se envian trabajos a una imprenta, deben
especificarse todos los detalles necesarios para
que no se cometan errores.

Fotografia: revista Artes Graficas,
volumen 31 edicién 7, julio de 1897.
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4.5 EQUIPO DE TRABAJO Y MATERIALES

1 Para comprar equipe y O Hay que asegurarse de

material, se debe tomar en
cuenta el volumen de trabajo
y la situacién econémica de
la empresa, el espacio de Ia
oficina, para organizar y co-
locar el equipo y material, de
manera que €stos no reduz-
can el &rea de trabajo.

W Sedebedarel cuidadoy

mantenimiento adecuado a!
equipo de trabajo.

las necesidades presentes y
futuras de la empresa antes
de comprar un equipo o ma-
terial de trabajo. Si no se
cuenta con el capital nece-
sario se puede comprar un
equipo basico ai que se ie
pueda afadir posteriormente
mas accesorios.

La revolucion grafica de las
computadoras tuvg lugar en
la primera mitad de la década

Fotografia: El Gran Libre Técnico del Aerografe, José M.
Parramén y Miguel Ferrén,

de los 80, disefio y produc-
cion adoptaron esa tecnolo-
gla,que experimenia rapidos
avances. En la actualidad,
siguen apareciendo compu-
tadoras de mayor poder y
nuevos programas para la
preparacién del materiai que
sera impreso.

Estos sistemas reducen el
tiempo de trabajo, mejoranla
calidad del mismo y puede
modificarse con facilidad
hasta el momento de la im-
presian,

Los materiales mas utiliza-
dos son: .
cintas adhesivas de un lado
o de ambos, para trabajos de
rmontaje; letras transferibles;
acetato, apropiado para afia-
dir material solapado a un
disefio; papeles y cartones,
reglas, curvigrafos y escua-
dras, cuchillas, estilégrafos,
crayones, marcadores, tin-
tas, berradores, etc.

Ei equipo de limpieza y
mantenimiento también es
Indispensable para conser-
var en éntimas condiciones
la imagen de la empresa. No

debe guedar a la vista.
{Braham, 1991.8-18).
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4.6 IMAGEN DE LA EMPRESA

Si ya se tiene la organizacion legal de la
empresa, la organizacion interna, el lugar
seleccionado, el equipo y material, ademas,
se debe crear la imagen a la misma.

La sociedad consumista y la competen-
cia entre empresas industriales y comercia-
les, han originado el disefio particular que
contribuye a la creacion de la imagen carac-
teristica de una empresa.

El simbolo y logotipo que representa a la
empresa, visualmente, sirve para recono-
cerla de otras empresas de igual o diferente
actividad. El disefio del mismo, ha de ser
creado con base en su funcionalidad, con-
veniencia, mayor comprensién e identi-
ficacién rapida del cliente.

Ya teniendo el simbolo y logotipo, se pue-
den aplicar a una infinidad de material gra-
fico para publicidad como papeleria adminis-
trativa, folletos, vallas, volantes, articulos
promocionales, mantas, rétulos, anuncios de
prensa, revistas, etc.

La imagen completa de la empresa tam-
bién abarca el estilo de arquitectura de su
edificio y decoracion, el nombre de la misma,
el material utilizado para la correspondencia,
el tipo de servicio que ofrece al cliente, la
publicidad que se realiza, etc.

LEQ BURNETT S.A.
DE C.V.

LOGROS
BUBLICITARIOS. S . A

La imagen de una empresa de disefio,
debe proyectar al cliente cualidades como
buen servicio, responsabilidad, puntualidad,
capacidad y creatividad. (Solanas, 1981:46-47).

4.6.1 Procedimiento para registrar

nombres comerciales, logotipos
o seiiales de propaganda

Para obtener el registrc de un nombre
comercial, de un logotipo o cualquier sefial
de propaganda, se debe presentar ante el
Registro de la Propiedad Industrial, una soli-
citud que contiene:

L1 Descripcidon completa del nombre comer-
cial. Debe adherirse o pegarse a ella, una
reproduccion o modelo del nombre co-
mercial, logotipo o sefial de proganda.

Q Indicacién precisa y concreta de la em-
presa que identificara el nombre comer-
cial, logotipo o sefial de propaganda, con
especificacion del giro o actividad a que
se va a dedicar.

D Indicacion del pals de origen dei nombre
comercial, logotipo o seiial de propagan-
da.

Si el nombre comercial, logotipo o sefial
de propaganda tiene signos que contribuyan
a singularizarlo o escrito en un tipo de letra
especial, se debe presentar un clisé o elec-
trotipo. Este modelo se mandara al diaric
oficial, el que lo publicara tres veces enun

Organizacién Profesional
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plazo maximo de 15 dias, a costa del intera-
sado. Cualquier persona puede tener un
nombre comercial, logotipo o sefial de pro-
paganda igual-o muy parecido. Lo cual, puede
dar lugar a confusién. Por o tanto, puede ob-
jetarse la solicitud y oponerse a la concesidn
del registro. Si no hubiera ningdn reclamo, e!
Registrador entregars al propietario de! nom-
bre comercial, logotipo o sefial de propagan-

4.7 REUNIONES CON EL PERSONAL

La imagen de la empresa va a reflejar la
cuitura corporativa que tiene la misma. La
cultura corporativa constituye la filosofia de
la empresa, {a forma en gue se comunican
los empleados y fa manera en que trabajan
juntos. Para que éstos objetivos se cumplan
se deben realizar reuniones con el personal,
peribdicamente, para mantener una adecuig-
da comunicacién. Para que las reunionas
con el personal tengan éxito, deben tomarse
en cuenta ciertos aspectos como:

0 Propdsito claro
Se debe preparar una agenda por adeian-

tado, qus debe incluir los temas por abordar-

se, estimar el tiempo que se dedicara a cada
tema y el resultado esperado.

Se debe ser flexible con los temas de Ia
agenda y motivar a los demas a participar v
a sugerir cualquier punto que se considere
importante que no esté incluido en la agenda.

G Puntualidad

Las reuniones deben comenzar a tiempo
para gue todos los empleados se acos-
tumbren a ser puntuales.

da, un Certifitado de Registro.

Los modeios deberan ser grabados o im-
presos en un tamafio que permita apreciar
con claridad sus detalles. No se admiten
modeios con relieves aunque el nombre
comercial, iogotipo o sefial de propaganda
ios tenga. {Convenio C.A. para a Proteccion de Ia
Propiedad Industrial, 86-109).

1

0 Brevedad
Cuando un tema merece tiempo adicio-
nal, el gerente o el grupo debera decidir si se
contintia con la reunién o si se pospone.
Dependera de las responsabilidades asig-
nadas para ese dia.

' O Participacién

Los gerentes deben dejar que los de-
mas participen y fomar en cuenta sus
opiniones, con excepcién de las reuniones
que s6io sirven para informar.

U Exclusién de asuntos
resuesltes
Cuando un asunto ya ha sido resusito,
se elimina de la agenda.

L Control de personas
negativas
Para evitar que las personas negativas
contagien a ofras, se deben dejar de {itimo
sus comentarios, hasta que hayan escucha-
do todos los puntos positivos.

T Respeto y cortesia
~ Evitar discusiones en las reuniones.
(Revista Gerencia, Num. 298, 1995:34)
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Se debe asegurar el seguimiento de todo
lo acordado en la reunién y de mandar a
cada departamento por escrito las decisio-
nes y las tareas acordadas.

Existen diversos motivos para realizar las
reuniones con el personal.

En una empresa de disefio grafico y
agencias de publicidad es indispensable
que al inicio de la semana se traten todos
los puntos pendientes que tengan que ver
con los clientes para proporcionar el mejor
servicio. En éstas se relinen el gerente ge-
neral, los ejecutivos de cuentas y los jefes
de cada departamento.

Se tratan los asuntos relacionados con los
trabajos pendientes para el transcurso de la
semana, para verificar que se realicen como
el cliente lo ha solicitado. Si hay algun incon-
veniente o atraso para entregar un trabajo,
se'le comunica al ejecutivo encargado de la
cuenta, para que platique con el cliente an-
tes de que se llegue la fecha de entrega del
mismo.

A continuacion se da un ejemplo de una
hoja para reporte de trabajos pendientes, la
cual es entregada con anticipacién al depar-
tamento creativo.

HOJA PARA REPORTE DE TRABAJOS PENDIENTES
Depto. de Trafico
. No.

DEPARTAMENTO

SEMANA

r'No. de| Medioa Cliente Descripcidon Facha de | Hora )

Orden. | Trabajar Entrega
N 2
Organizacion Profesional
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4.8 REUNIONES CON EL CLIENTE

Uno de los factores mas
importantes del éxito de una
empresa soh los clientes,

Para obtener clientes se
debe de tratar de descubrir lo
que desea la comunidad.

Las necesidades cambian
segln se desarrollan nuevos
procesos, materiales y equi-
pos que liegan al mercado.

Antes de realizar cualquier
trabajo de disefio, es indis-
pensable una reunion con el
cliente. La primera reunién es
importante porque en ella se
pregunta acerca de los deta-
Hes del proyecto que se va a
realizar y se precisa lo que ¢l
cliente espera por medio de
un pian de trabajo o briefing.

Si el cliente no proporciona
la informacién necesaria, el di-
sefiador debe hacer las pre-
guntas correspondientes o
investigar por otros medios.

4.8.1 Informacién que
debe obtener

Objetivos del

disefio
 Antecedentes de mercado:
saber iz situacidn del cliente
dentro del mercado, si aumen-

tan o disminuyen sus ventas.

0 Competencia del produc-
to o servicio que se va a tra-
bajar: conocer las ventajas y
desventajas del mismo.

O @onsumidores: saber a

. quién va dirigido el producto
. o servicio.

O Distribuidores/mercados:
Saber dénde se va s vender
el producto o servicio. '

0 identificacion: al remode-
iar un disefio o imagen ya
existents, se debe saber siel
cliente desea guardar los
mismos lineamientos o si se
puede crear algo totalmente
nuevo, o

& Estudio de mercado: sa-
ber si se ha realizado un es-
tudic previo de mercado.

En el caso de una campaiia
publicitaria, saber si se tiene
algin plan para medir los
resuitados de la misma.

La materia prima
U ldentidad corporativa: te-
ner el original 0 una copia det
logotipo de ia empresa,o una

T i P E— T (rieth — — —— —— A V. - S h——. — — — —— — T S— v — T S——— —— i —

muestra del material impreso
anteriormente.

1 Material fotografico de ai-
chivo: si el cliente no cuenta
con un banco de fotogra-
fias, el disefiador las tendra
gue proporcionar.

2 Texto: en la mayoria de
casos el cliente proporciona
ios textos o ia informacion
que desea incluir, para que
el disefiador cologue tititlares
y una diagramacion creativa.

Produccién
0 Es conveniente saber
todo io relacionado con la
produccion, pues afecta la
creatividad del disefiador.

3 Se debe tener datos del
tamafio, colores, nimeso de
fotografias o ilustraciones,
tiraje, acabados especiaies,
etc., del disefic, que seva a
realizar.

id Decidir que‘ imprenta va a
realizar el trabajo.

Piazos, aprobacicn
y entregsa
3 Se debe acordar con el
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cliente las fechas en las que
necesita el trabajo, cuando
se le presentaran los bocetos
para su aprobacion y en don-
de se le entregara el trabajo
impreso.

Presupuesto

El disefiador debe saber
el presupuesto globai y el
asignado a cada parte de!
proyecto. Para determinar el
presupuesto se debe tomar
en cuenta: el tiempo dedi-
cado, el material utilizado,
pagos de electricidad, alqui-
ler, teléfono, etc. Se reco-
mienda cobrar un porcentaje
adicional sobre el monto to-
tal por cualquier inconve-
niente que surja.

Después de la reunién se
debe llenar una orden de
trabajo y mandar una copia
al cliente, especificando el
tipo de trabajo que se soli-
Cit6, los plazos de tiempo es-
tablecidos y los honorarios
acordados, para evitar malos
entendidos.

4.8.2 Presentacién
estandar
Cada creativo posee su
propia técnica para expresar
sus ideas.
La técnica a utilizar depende
de muchos factores: de la

habilidad del cliente para
comprender el mensaje que
se desea transmitir, el tiempo
disponible para plasmar la
idea, el talento y experiencia
del disefiador, la buena pre-
sentacién para impresionar
al cliente, el equipo con que

se cuenta, la calidad de im-

presion para reducir costos,
las exigencias del cliente, etc.

Se requiere en la mayoria
de los casos que los boce-
tos mas creativos lleven un
acabado de trabajo final en
el tamario real y presentarios
al cliente para la aprobacién
de laidea y del presupuesto.
En el caso de disefio de em-
paques, se suele presentar a
un grupo de consumidores

para comprobar su acepta-
cién.

Se recomienda utilizar el
sistema de color Pantone
para que el impresor pueda
reproducir los colores del
boceto con precisién.

Es aconsejable poner una
camisa de cartulina a los bo-
cetos u originales para que
se cohserven en buen esta-
doy sobre la base de un car-
ton grueso, para que no se
doblen o arruguen.

Los bocetos deben quedar
bien pegados para que no se
formen bolsas de aire y revisar
que no queden residuos de
pegamento para que se vean
limpios.

4.8.3 Cdlculo de costos
Uno de los problemas del
disefiador recién graduado es
el de calcular el precio de su
trabajo.
Debe tomar en cuenta los
siguientes aspectos:

Q Tiempo dedicado al

trabajo

El disefiador debe estable-
cer la tarifa que desea ganar
por hora o dia de trabajo. Para
poder calcular, debe pensar en
el sueldo que piensa asignar-
se y dividirlo por el nimero de
dias laborales que tiene el
mes.

Q Gastos variables

Estos gastos se cobran
directamente al cliente y deben
aparecer en la factura. Entre
éstos se incluyen todos los
materiales y servicios externos
que se contratan especifica-
mente para el trabajo.

Q Gastos imprevistos

Al elaborar un presupuesto
para el cliente, hay que afiadir
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un 10 o 15% al total para pre-
ver ios probiemas, gastos o
retrasos que puedan surgir
inesperadamente.

QO Precios flexibiles

Las tarifas deben ser simi-
lares con los precios del mer-
cado, si se cobra muy caro
puede que Ios clientes se va-
yan con ia competencia. Si
hay empresas que cobran
mas barato, puede ser que se
hayan asignado sueldos mas
bajos, o sus proveedores son
mas econdmicos,

Debe tratarse bien al clien-
te y se le puede cobrar pre-
cios més bajos en los primercs
encargos.

Debe tomarse en cuenta
que el tiempo dedicado en las
entrevistas con los clientes no
es productivo de manera di-
recta, por eso es mejor con-
seguir clientes cercanos a ia
empresa para no perder de-
masiado tiempo en las visitas.

Q Gastos fijos
Entre estos gastos estan:

- Eiectricidad

- Agua

- Teléfono

- Impuestos

- Alquiler

- gastos de automévil o moto,
una parte proporcional si
existe uso personal

TR M el WM mimpr i e, . Sl m— e wm— rrin) wmn e SASES fa— ——

- Transporis Facturacién

- Material de papelasia En la factura debe -especiﬁ-
- Servicios profesionales carse cada gasto con clari-
de secretaria,abogado.etc.  dad, incluyendo el taempg:
- Intereses de préstamos que cada profesional le dedi-
bancarios o de otro tipo ca al trabajo, el coste de
- Publicidad ' materiales v de los servicios
- Seguros de la empresa, externos contratados, gas-
de vida, automévil y de tos de fotocomposicion e
responsabilidad civil impresion, etc. (Braham, 1991:
-~ Seguro social, efc. 20-24).
ity

Ei disefiader debe reuniir toda la informacién necesaria para
elaborar la pieza de disefic, como; antecedentes de mercado,
competencia del producto, sus consumidores, estudios de
mercado, ete. Consaguir la materia prima como fotografias,
textoy logotipo de la empresa, Elegir el tipo de produccidn
para determinar el tamafio, colores, niimero de fotografias,
tiraje, acabados especiales del disefic. Presentar el presu-
puesto al cliente, con base en e! célculo de costos.
Fotografia: £l Mundo de fa Pubiicidad, Miguel A, Furones.



4.9 CONTROL DEL TRABAJO

Para que una empresa de disefio o pu-
blicidad resulte rentable, el trabajo debe ser
bien organizado y se debe lle-

var un registro de todas las
actividades realizadas. ORDEN DE TRABAJO NO. A 40-3

Es aconsejable lievar al dia
la contabilidad y levar un es- CLIENTE: American Classic
tricto control en el proceso de ASUNTO: Boceto Certificado de Trabajo
un trabajo, en sus diversas | gjecuTVO: Lilian Sanchez
fases de creacion. General- FECHA: 07-02-96
mente se utiliza una orden de
trabajo donde se especifican 7 : —— 2\
todos los detalles del irabajo. ¢

En la orden de trabajo se
colocan datos del cliente, des- Me URGE para mafiana jueves alas 5 de la
cripcion del trabajo v el nime- tarde, un boceto exactarnente igual al disefio
ro asignado al mismo. del " Certificado de Trabajo" de American Cla-

Cada trabajo de! mismo ssic, el cual adjunto, sélo tomando en cuenta lo
cliente debe tener un nimero, siguiente;
para facilitar la labor y no con- 1. Al cliente le gusi6 pero segun él, las rayas ya
fundirlo con proyectos anterio- van a pasar de moda y queremos que el certi-
res. También se puede sngra- ficado tenga VIDA para todo el afio 96.
par a un sobre grande,ia orden 2. Por lo tanto, debemos poner el fondo liso en
de registro de cada trabajo y azul en el tiro y rojo en el retiro.
archivar en él, todo el material 3. La portada: favor corregir el botén, ya que la
de un mismo encargo. marca lo usa hacia el lado izquierdo, viéndo-

Esto contribuye al orden, se lo de frente, no al centro.
identifica con més rapidez ca- Gracias.
da cliente o proyecio y no se I\ 2/
ﬁ:)fr‘t’;it: ngun dosumento RECIBIDO PARA ENTREGAR

A continuacion se da yn | Focha Fecha:

: Hora: Boceto

ejemplo de una orden de tra- Firma- Arts Final
bajo. Firma:
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EJEMPLOS

ORGANIZACION Y CONTROL DE TRABAJO
DE LA EMPRESA DE DISENO GRAFICO

GRAFIKARE ESTUDIC CREATIVO
D.G. FRANCISCO CHANG

A S T TR R
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Organizacion legal

Opera como comerciante individual. Regularmente no se pide anticipo alos demas
Ventajas al trabajar en forma individual: clientes. Cancelan de 5 a 10 dias, después

- Setrabaja en laforma deseada. de entregado el trabajo.

- Sees su propio jefe y puede reservartiempo - Los clientes no vienen a la empresa, se les
aotras actividades. visita.

- Altrabajar solo, hay ahorro en el reciutamiento - No se trabaja sin tener la cotizacién autorizada,
de personal, contratacién y sueldos. en ésta se estipula las formas de pago.

- Se evitan problemas de coardinary supervisar - Se da prioridad al trabajo de clientes antiguos.
personal. - El trabajo que llega primero, es el que se rea-

{iza primero, también se evaltia la fecha enla

Desventajas cualdebe serentregade.

- Se tiene que hacer préstamos al comprar
equipo y mobiliario, también en el momento Estrategias que utiliza

que se desee ampliar la empresa. - Publicidad en paginas amarilias.
- No todos los meses se tiene lamismacan- - Publicidad no pagada, es decir por recomen-
tidad de rabajo. daciones y referengias.
- Se deben pagar impuestos como VA, ISRy - Toque en frio, se habla con el Gerentede
et de solidaridad, éste Gltimo en basealo mercadeo de la empresa por teléfono, luego
facturadoen el afio. - se le envia una carta de presentacion. Se hace
- Se subcontratan ofros servicios como: previa cita y se efectua una presentacién de
litografias, fotomecanicas, imprentas, pin- los servicios que ofrece su empresa.
tores, efc. - Control de calidad en todo el proceso de di-

sefio hasta la fase final.
CoHmo se organiza
Para crganizar ef frabajo se tiene ciertas politi- Etica profesional

oas! - No se realizan frabajos a la competencia de

- Se amitan cheques sodlo los dias viernes. un cliente,

- Pars pagar a proveedores, se establece un - No se buscan clientes donde colegas llevan
plaro de crédito de 8 a 156 dias. las cuentas.

- Se recibe todo trabajo que sea solicitado. - Se es responsable y honesto con ei cliente.

- Se pide un anticipo del 60% para proyectos
grandas, |



EMPRESA DE DISENO Y PUBLICIDAD
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ARGOS ESTUDIO

Organizacién legal

Opera como comerciante individual,
por lo tanto efectia el trabajo de un
gerente, ejecutivo de cuentas, creativo,
y montador de artes.

Equipo y material que se

utiliza

Computadora, impresora, fax, libros de
referencias y consulta.

Cémo se organiza

- Se tiene separada el area de atencion
al cliente y area de trabajo.

- Eltrabajo se realiza por la secuencia
de la agenda. Se efectian trabajos ur-
gentes. )

- Se subcontratan otros servicios como:
Separaciones digitales, imprentas, es-
caneo, etc.

D. 8. MARGARITA TOBAR oo

- No hay crédito para empresas pequeiias.
Se da crédito de 30 dias a clientes
antiguos y a empresas grandes, por el
tiempo que lleva el protocolo para emi-
tir cheques. :

- No se hacen trabajos que necesiten de
medios publicitarios.

- Se visita al cliente, generalmente.

- Se consiguen clientes por recomendacion
y referencias.

~ No se usa ningun tipo de publicidad.

Capacitacién

Se han recibido cursos de:
- Computacion
- Pinturay
- Ventas.

* Consultar el Codigo de Comercio de Guatemala para analizar las ventajas

«vida
ividag
N %
S &

“Sers®

y desventajas que tiene cada sociedad mercantil, para organizar legal-
mente una empresa de disefio y publicidad.

“ Crear la imagen corporativa de suempresa.

% Elaborar una pieza publicitaria para su empresa y hacer el célculo de
costos de la misma.

* Investigar las tarifas que se cobran en el medio para cada servicio que
ofrece una empresa de disefio y publicidad.

“ Recopilar formularios que se utilizan en el control de trabajo y organizacion
de una empresa de disefio y publicidad, para analizar el uso de cada

unoy a la vez, para que los datos sirvan de referencia al disefiar su

propia papeleria.

— e
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CAPITULO

ETICA Y CONDUCTA
PROFESIONAL

Etica se define como la
disciplina que tiene que ver
con el deber y obligacion mo-
ral.

La ética de los negocios
se relaciona con las expec-
tativas de la sociedad, la
competencia justa, la publi-
cidad,las relaciones publicas,
responsabilidades sociales,
libertad del consumidor y la
conducta de la empresa en
su pais de origen y en el ex-
tranjero.

5.1 ETICAY CONDUCTA DEL
DISENADOR

QU Eldisefiador grafico debe desarrollar ciertas cualidades
para lograr el éxito en su trabajo como: habilidad manual
para dibujar y comunicar; imaginacion natural, que es la base
de la creatividad; gusto natural por el arte, como visitar mu-
seos; poseer conocimientos de administracién y organi-
zacion; ser perfeccionista; gusto natural por la lectura; tener
memoria gréfica; deseo de actuaiizarse; mantenerse siempre
activo, es decir, disefiando; no piratear.

2 Poseer un conocimiento general, tanto de su campo
como de su contexto. Esto le facilitara realizar proyectos de
diferente indole.

Q Es aconsejable especializarse en una sola area, para
que pueda deminaria.

O Debe utilizar el lenguaje del receptor para que exista una
verdadera comunicacién. Debe de cuidarse de no perder
en los mensajes la identidad y riquezas culturales. En nues-
tra sociedad se debe tomar en cuenta el anaifabetismo, ya

E"“!F“f\ﬁ BE LA Wil
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que si no se sabe leer, no tiene caso poner
instrucciones escritas cuando se puede usar
instrucciones gréficas, sefializacién, o cuan-
de la propia imagen puede habtar por si sola.

L Debe estar al tanto de los avances tec-
noiagicos y cientificos, que crean cambios
en los materiales, técnicas de produccion,
equipos, estrategias de mercadeo, etc.

I Eidisefiador debe ser un buen vendedor
profesional, debe estudiar el negocio de su
cliente, ofrecerle soluciones y asesora-
miento imparcial. Su tarea consiste en per-
suadir al cliente, para que compre laidea que
se ie ofrece, siempre y cuando ésta satisfaga
ias necesidades dei mismo.

U Lasempresas modernas deben ser inno-
vadoras. Innovar no implica realizar grandes
transformaciones tecnolégicas, méas bien
implica: " hacer otra cosa; o hacer lo mismo
de otra manera; o hacer lo mismo de la mis-
ma manera y venderlo a otro; ¢ hacer lo
mismo de la misma manera y venderio al
mismo de otra forma", (Uribe, 1991:18)

5.2 REGLAMENTOS

En las empresas no debe faltar ei Regia-
mento Interior de Trabajo. Este reglamento
debe comprender las reglas de orden técnico
y administrativo necesarias para la buena
marcha de la empresa, reglas de higiene y
seguridad en las labores, reglas que sean
necesarias para la conservacién de la disci-
plina y el buen cuidado de los bienes de la
misma. También existen leyes que establece

el Cédigo de Trabajo para el patrono y los
empleados donde menciona sus obligaciones

y derechos.

En el Codigo de Comercio existe un inciso
que se refiere a la Proteccion a ia Libre Com-
petencia, en la cual se prohibe la competencia
desleal que consiste en todo acto o hecho
contrario a la buena fe comercial o al normal y
honrado desenvolvimientc de las actividades
mercantiles. Entre los actos desleales son
considerados los siguientes:

10. Engafar o confundir al pablico en general
0 a personas determinadas mediante:
a) El sobomno de los empleados del cliente para
confundirlo sobre los servicios prestados.
b} La utilizacién de falsas indicaciones acerca
de la calidad de los servicios, la falsa men-
cion de honores, premios o distinciones
obtenidos.
c) La propagacién de noticias falsas, que sean
capaces de influir en el propdsito del posible
cliente.

20. Perjudicar directamente a otro comerciante
mediante:

a) Uso indebido o imitacién de nombres co-
merciales, emblemas, avisos, etc. de ofra
empresa.

b) Propagacion de noticias capaces de desa-
creditar los servicios de otra empresa.

¢) Soborno de los empleados de ofra empresa

~ para causarle perjuicios.

d) Obstaculizacidn del acceso de la clientela ai
establecimiento de otro comerciante.

e) Comparacion directa y publica de Ia calidad
y los precios de los servicios propios, con
los de otra empresa. (Cédigo de Comercio,
1985:89-90)
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5.3 ETICAENLA
ADMINISTRACION

Desde que los términos de globalizacion,
modernizacion productiva, servicio al cliente,
calidad total, forman parte del diccionario
empresarial, se han tenido que efectuar cam-
bios en la organizacién, principaimente para
satisfacer las necesidades de guien recibe
el servicio.

Muchos piensan que el cliente es el re-
curso mas importante para competir en el
mercado, pero dejan a un lado al cliente
interno de la empresa, el empleado.

“La modernizacién” de las organizaciones
no funciona sin la participacion del perso-
nal en los procesos para el cambio.

Debe promoverse la seguridad en el empleo

5.4 ETICA EN LA PRODUCCION.

Control de calidad o

En el campo del disefio la calidad es un fac-
tor muy importante, Existen varios factores
que afectan la calidad del trabajo de disefio,
como por ejemplo:
1. El mercado, ya que constantemente

crece al igual que la competencia.

2. La mano de obra, dependiendo del

y motivar a trabajar por la superacion indi-
vidual y de la empresa.

Modermizar a través de la alta tecnologia
es otro de los procesos atractivos de una
empresa. Para hacer posible este cambio,
se debe tomar en cuenta: la necesidad de
contar con gente especializada, {iexibilidad de
los empleados para aprender y sobre todo
que se comprometan a largo plazo con la
empresa. Ademas, debe existir buena
comunicacion entre todos los departamentos
de la misma, ya que el personal es la esencia
para iniciar el verdadero proceso de moder-
nizacién sobre la base en la credibilidad.
(Re\nsta Gerencia, No. 298, 1995:46-48).

grado de especializacion y capacltacu&n
que tiene el personal.

3. La manera de administrar.

4. Los materiales que se utilizan.

5. El equipo y los métodos que se emplean.

6. El medio de trabajo, como el orden y las
relaciones entre los diversos departamen-
tos. (Uribe, 1991:102-103).

vl da d
AC eS % Investigar que tipo de ética y conducta profesional se maneja en empresas
de disefio y publicidad, dentro de su organizaci6n y hacia el cliente.
% Consultar las leyes que et Gobiemo recientemente ha aprobado con relacidn
&9 6 al comercio, el consumldor la publicidad, etc.

| Q&erié@
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Con base a las encuestas pasadas a estudiantes del sexto
semestre de la Universidad de San Catlos de Guatemala, del
Programa de Disefto Gréafico, se determiné que el manual
come apoyo didactico a la asighatura de Organizacién Pro-
fesional, proporciona ventajas al docente y al estudiante para
facilitar ¢l proceso de ensefianza-aprendizaje, cumpliendo
con Jos contenidos del programa.

Se tomaron en cuenta las sugerencias, recomendaciones
y opiniones del grupo objetivo en cuanto a redaccién, tipo-
grafia, comprensién del contenido, diagramaci6n e ilusira-
cién y se hicieron los cambios necesarios para que fuera
atractivo-al mismo. ' - o



SUGERENCIAS PARA FUTURAS EDICIONES

p
[ En esta hoja puede anotar sus recomendaciones y sugerencias para
futuras ediciones, en cuanto a contenido y disefio def texto. Puede ser
'~ entregada al Coordinador del Programa de Disefio Gréfico de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

OPINIONES EN CUANTO A CONTENIDO

Redaccién:

Comprensién del contenido:

Otros temas sugeridos:

OPINIONES EN CUANTO A DIAGRAMACION, EJEMPLOS E
'IMAGENES

Tipografia:

Diagramacién:

Ejemplos:

Iméagenes:

OBSERVACIONES

1\
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GLOSARIO

Administracién:

Es el proceso en el que se disefia
y mantiene un medio ambiente
adecuado para que los que traba-
jan en grupos logren eficiente-
mente los objetivos.

Agencia;

Empresa de servicios de publi-
cidad y de disefio.

Asasoria:

Oficio de aconsejar que gene-
raimente la brindan personas o
instituciones especializadas o
técnicas a otras personas o
empresas que lo soliciten,
Auditoria;

Oficio de la inspeccion, privada
u oficial, de la gestidn contable o
manejo de fondos, tanto de las
empresas mercantiles como de
las instituciones del Estado.

Brisfing:

Palabra ingiesa del contexto
publicitario, con que se denomina
un informe breve (brief) que
contiene los datos de! programa
deunacampafia.

C

Campafia:
Esfuerzo de publicidad en bene-
ficio de un producto o servicio

particular. Se extiende durante un
lapso de tiempo especifico.
Cédigo de Comercio:
Compendio de leyes, normas y
reglamentos que rigen y regulan
toda actividad comercial de un
pals.

Creativo:

Es el encargado de concebir y
realizar la idea o las ideas artis-
ticas y técnicas en que se fun-
damentaran las campaiias y los
anuncios publicitarios.

D

Departamento de produccion:
Es el responsable por la produc-
¢idn mecénica de un anuncio y
por tratar con los impresores y
grabadores o por la preparacién
de un programa de radioo TV.
Departamento de trafico:
Enuna agencia de publicidad, es
el responsable de la ejecucion
pronta de un trabajc en todos los
departamentos y por obtener el
material completo con el cbjetivo
de enviar los pedidos a tiempo.
Disefio Grifico: _
Especialidad de disefio que se
ocupa de la configuracién de
mensajes y sistemas gréficos de
produccién y reproduccion in-
dustrial, gréfica, televisiva, sefia-
lizacion, impresos, etc.

E

Empresa de diseilo:

Empresa dedicada al desarrollo de
proyectos de disefio, compuesta
por disefiadores.

Estudioc Profesional:

Lugarde trabajo en forma organiza-
da en que desarroitan su actividad
profesional uno o varios disefiado-
res free-lance.

F

Free-lance:

Término inglés que refiere a un
determinado tipo de profesional que
reaiiza su labor individual e indepen-
dientemente; es decit, sin estar
asociado a un equipo o grupo profe-
sional. :

G

Grupo objetivo:

Conglomerado de personas a las
cuales se intenta hacer llegar la
comunicacién publicitaria.

identidad Corporativa:
Conjunto de atributos que definen
y diferencian a una empresa, su
personalidad o estilo corporativo.

Organizacién Profesional
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Logotipo o iogo: Persona Juridica: Sistema: -
Una marca comercial o nombre Sedenomina asiatodapersona  Conjuntode principios enlazados

de fabrica representado en la
forma de un letrero o disefio
distintivo.

Manual;

Libro que contiene abreviadas las
nociones principales de un arte
o ciencia, io mas substancial de
unamatena.

Mesrcadotecnia:

Es un sistema total de acti-
vidades de negocios disefiado
para planear, fijar precios, pro-
mocionar y distribuir productos
que satisfacen necesidades a
mercados objetivos para lograr
las metas organizacionales.

N

individual o colectiva (sociedad
mercantil), que tiene ante la ley
ciertas obligaciones y derechos.
Presupuesto:

1. Ei dinero que el cliente va a

dedicar a {a realizacién de un

trabajo publicitario. 2. Estimado
previo y formal de los gastos o
de la inversién que habra de
hacerse en forma global y/o por
rubros, para desarrollar un pro*
grama o cualquier actividad.
Todo presupuesto habré de ser
elaberado en funcién de los
recursos financieros disponibles
(reales y potenciales).

Publicidad de correo directo: -

Aquella forma de publicidad de
respuesta directa que se manda
por el servicio postal.

R

Nombre comercial:

Un nombre que se aplica a la
fotalidad de un negocio, noaun
producto individual, '

(o)

Organigrama:

Gréfica empleada en adminis-
{racién de las empresas y que
describe el nivel que ocupa cada
elemento de laempresa segln la
jerarquiay la funcién que desem-
pefia,

Razén social:
Teda sociedad tiene derechode
uso exclusivo de su razon social,

seforma con el nombre y apellido

de uno de fos socios o con los

apellidos de dos o mas de ellos.

Registro Mercantil:
Institucién administrativa que
tiene por objeto a través de la
inscripgién, la publicidad de los
retos referentes a los empresa-
rios mercantiles v a las empre-
sas, a los hechos y relaciones
juridicas de importancia para el
trafico mercantil.

enire si, que coordinados seglin
una ley, ordenados y relaciona-
dos entre s, contribuyen a un
detemminado fin.

U

Utilidad:
Ingresos procedentes dettrabajo

- det capital o de ta actividad mer-
cantil,
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COMPROBACIONDELA

EFICACIA DE LA PIEZA
RESULTADOS DE
ENCUESTAS S o
A ESTUDIANTES . ' OPINIONES SOBREEL - -
' CONTENIDO Y COMPRENSION
Estas encuestas, (ver en anexo) tienen DEL MANUAL: ‘

como objeto determinar la funcionalidad
del disefio de un manual para la asignatura -
de Organizacion Profesional del dnseﬁador_ B . i

grafico. :
Después de haber leido y aplicado dos
capitulos del manual, 39 estudiantes del
sexto semestre de la Universidad de San
Carlos de Guatemala del programa de
disefio grafico del afio '96 respondieron:

Q Opiniones sobre el contenido
y comprension del manual

1. ¢ Las palabras utilizadas y la
redaccidn son adecuadas 7?7

39si - Ono SR PREGUNTAS

2.; Desplerta y mantiene el interés
de leerlo ? 33si - 6no .

3. ¢, Comprende claramente e!
contenido ? 36si - 3no
4. ¢, Considera que el manual contiene
Jo basico para proporcionar ios
conocimientos al estudiante que o
le permitan organizarse en forma T
eficiente en su practica profesio- A
nal como disefiador grafico ?
36si - 3no
5. ¢, Considera que el manual cumple
con los contenidos requeridos
por el programa de la asignatura?
38si - 1no
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O Opiniones sobre ia diagramacién,
ejemplos, grificas ¢ imégenes

1. ¢, Considera que ¢! tamafio y tipo de
letra es legible ? 20si - 19 ho

2. ¢, Considera que |a diagramacion es
adecuada? .. 33sf - 6no

3. ¢, Considera que los ejemplos,
graficas e imagenes ayudan a la
mejor comprensién del
contenido ? 32si - 7Tho

Q Sugerencias y recomendaciones de
los encuestados

- Usar un tipo de letra sin serif de 11 pts.

- Usar menos texto en cada pégina.

~ Usar fotografias en lugar de

ilustraciones.

- Sintetizar mas el contenido dei manual.

- Coiocar al final una serie de actividades
sugeridas al estudiante.

- No usar la misma diagramacioén en
todas las paginas.

0 Temas que necasitan ampliarse
- Leyes que afectan a la empresa de disefio
gréfico
- Coémo tratar al cliente
- Formularios qué se usan en la empresa de
disefio grafico.
Los resultados de la encuesta en cuanto al
_ tipo y tamafio de la tipografia, muestran que
- ‘no era lo suficientemente legible. Se le pre-
sento a la muestra una hoja con diferentes
tipos de letra y tamafios (ver en anexo).
De los 39 encuestados, so obtuvieron los
siguientes resultados: '
a) 19, Arial 11pts.
b) 15, Ariai 10 pts.
c) 4, Book Antigua 12pts.
d) 1, Book Antigua 11pts.
) 0, Book Antigua 10pts. _
Ei tipo Ariai fue seleccionado por ia mayo-
rfa, se eligié el tamafio de 11 pis.
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OPINICNES SCBRE LA
DIAGRAMACION, EJEMPLOS,
GRAFICAS E IMAGENES

1 2 3
PREGUNTAS
NOo[]

OPINIONES SOBRE EL TIPO Y
TAMANO DE LETRA

40—

30—
20 —|

10—

o




CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Las conclusiones a que se llega mediante el presente estudio son
las siguientes:

~ 7|, Se permiti6 comprobar la utilidad del manual para la

Organizacién Profesional del Disefiador Gréfico; que tiene,
aportes para el profesor y alumnos de la asignatura. Para com-
prender la utilidad es necesario analizar el perfil de ingreso del
estudiante, el perfil deseado y la utilizacién del manual como
parte de la estrategia didactica para completar la brecha entre

ambos perfiles. A esto nos referimos a continuacién:

La situaci6n real de la mayoria de estudiantes, al iniciar la
asignatura, se caracteriza porque no conocen de organizacién y
administracién de empresas de disefio gréfico y publicidad, cal-
culo de costos de su trabajo, procedimiento para inscripciéon de
empresas y registro de nombres comerciales, logotipos o sefiales

™ de propaganda, no tienen experiencia personal y la informacién

sobre estos temas no es facilmente accesible. Para superar esta
situacion, el perfil deseado pretende que conozcan de estos temas
¥ que tengan experiencias personales a través de la realizaciéon
de ejercicios. Por su parte, el manual, como apoyo didéctico, pro-
porciona al profesor las siguientes ventajas: resume los contenidos
de la asignatura, proporciona los ejercicios a realizar en clase,
provee ejemplos para enriquecer la clase magistral, puede servir
para mantener un vinculo permanente entre el estudiante y
profesor. En complemento proporciona al estudiante las siguien-
tes ventajas: sintetiza las otras formas de entrega del conocimiento
(clase magistral, lecturas dirigidas, consulta a expertos, visitas a
agencias ), sirve de guia para ampliar los ejemplos, provee ejem-
plos de empresas guatemaltecas, permite la aplicacion a casos
reales, la consulta permanente y apoya al estudiante en casos de
ausentismo a clases, '

La opini6én de la mayoria de los estudiantes con los que se
comprobé la eficacia de la pieza, es favorable a la misma. Por
lo tanto, es posible concluir que la relacién entre contenidos de la
asignatura y los aprendizajes de los estudiantes se ve facilitada
como en el caso de este manual, cuando la transmision utiliza las
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siguientes caracteristicas: :

- Stla diagramacién de las psginas no es monétona, evita ubicar
todos los elementos de cada péigina con el mismo criteric, como
la colocaci6n y cantidad de imégenes, namero de columnas y
cantidad de elementos graficos.

- Latipografia es legible cuando el tamafio es mayor de 10 puntos,

- Silas imégenes se relacionan con los textos, éstas explican mejor
lo que se ha dicho con palabras.

RECOMENDACIONES

Las conclusiones expuestas anteriormente, sugieren las siguientes
recomendaciones:

1. Derivado de este estudio, otras formas de entrega del co-
rocimiento para esta asignatura podrian ser: clases magjs-
trales, audiovisuales de la organizacion y administracién de una
empresa de Disefio Gréfico o Agencia Publicitaria. As{ mismo,
documentos sobre temas no incluidos como el derecho de autor,
ampliacién de temas tratados de manera introductoria en el ma-
nual como: leyes e impuestos que afectan a la empresa de disefio
¥y publicidad, leyes sobre el consumidor, el cédigo de éticade la
publicidad que norma a la Cémara de Agencias Publicitarias
Guatemaltecas, guia de formularios que se utilizan para la orga-
nizaci6n y control del trabajo en una empresa de disefio y publi-
cidad; todos estos constituyen complementos del manual.

Las recomendaciones para elaborar manuales o libros de
" textos como apoyo didéctico a otras asignaturas son las si-
guientes:
- Utilizar en la diagramacién de textos 2 6 3 columnas, ya que
visualmente, el texto se reduce comparado con el texto en una
sola columna, se evita asf recargar las péginas.
- Utilizar tipograffa de 11 6 12 puntos para que sea legible al lec-
tor.
~ Sise utilizan fotografias, crear el efecto de ashurado con tramado
de lineas, en control image (programa de Fhotoshop) a 1a hora de
imprimir, para evitar que las fotograffas se oscurezcan por el
proceso de reproducci6n. '
- Al final de cada.tema o capitulo del manual o texto, incluir

ejercicios de aplicacién, para enriquecer la experiencia del estu-
diante.

- Incluir un glosario de palabras técnicas.
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Esta encuesta servird para validar el proyecto de graduacién " Disefio de un manual parala organizacién
profesional del disefiador grafico". Dicha encuesta tiene como objetivo determinar la funcionalidad del
mismo en el programa de Disefio Grafico, Facultad de Arquitectura de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. La informacién proporcionada se utilizars Gnicamente con fines académicos.

INSTRUCCIONES: Despugés de haber lefdo y aplicado el manual en la asignatura, responda las siguientes

preguntas.
1. DATOSGENERALES i
Sexo; Edad: Ocupacion: . Ha trabajado en

alguno de los campos del disefio grafico: Cual: Cuéando:
Cargo que desempefia 0 desempefi6: . ~
Nombre de la empresa:

2. OPINIONES SOBRE EL CONTENIDO Y COMPRENSION DEL MANUAL

- ¢ Las palabras utilizadas y la redaccién son adecuadas ? S5iCO No D
- ¢ Despierta y mantiene el interés de leerlo ? SO No (O
- ¢ Comprende claramente el contenido ? SO No(O

- ¢ Considera que el manual contiene Io basico para proporcionar los conocimientos al estudiante, que le
permitan organizarse en forma eficiente en su practica profesional como diseiiador grafico ?
St NoD
- ¢ Considera que el manual cumple con los contenidos requeridos por el programa de la asignatura ?
SiIO NoO
- ¢ Qué contenido o tema considera que falta o necesita ampliarse en el manual ?

Sugerencias y recomendaciones:

3. OPINIONES SOBRE LA DIAGRAMACION, LOS EJEMPLOS, GRAFICA EIMAGENES

- ¢ Considera que el tamafio y tipo de letra es legible ? 50O No O
- ¢ Considera que la diagramacién es adecuada ? 51O No OO )
- ¢ Considera que los ejemplos, graficas e imagenes ayudan ala mejor comprension del contenido ?

SiCO Ne O

Sugerencias y recomendaciones:

DATOS DECONTROL.
Fecha;
Observaciones:

Seccion: Lugar:




GUIA DE ENTREVISTA
A DISENADORES GRAFICOS

0 ¢ Cudles son las metas y politicas de su empresa ?

0 ¢ Qué organizacion legal o sociedad mercantil tiene su empresa ?
0 ¢ Qué ventaja tiene esta forma de organizacion legal ?

1 ¢ Qué gastos tomé en cuenta para la inversién de su empresa ?
Q c, Queé impuestos le corresponden pagar ?

Q¢ Tfabaja conjuntamente con otras empresas o entidades ?

Q ¢ Con qhé departamentos y servicios cuenta la empresa ?

O ¢ Qué actividades realiza cada departamento ?

- 0 ¢ Cémo organiza su trabajo ?

U ¢ Qué estrategias utiliza para obtener y mantener clientes ?

0 ¢ Cual es la forma de cobro que aplica en sus clientes ?

Q ¢ Qué consejos daria para mantener la ética profesional de un disefiador

grafico ?
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TIPOGRAFIA PARA LOS TEXTOS DEL MANUAL

Seleccione Ia tipografia que le parezca legible para los textos de! manual.

OPCIONES:

Los anuncios politicos, canalizados por
agencias publicitarias asociadas, deber4n pagarse
con la orden de publicacién, no gozaran de
bonificaciones por volumen, ni descuentos, y la
tarifa ser4 doble. La agencia obtendr4 el 15 % de
comisi6n exclusivamente, sin embargo, la agencia
no gozara del descuento por financiamiento,
como se establece en el numeral 2.3.1.

( Book Antigua 10 puntos).

Los anuncios politicos, canalizados por
agencias publicitarias asociadas, deberan
pagarse con la orden de publicacién, no
gozaréan de bonificaciones por volumen, ni
descuentos, y la tarifa ser4 doble. La agencia
obtendra el 15 % de comisién exclusiva-
mente, sin embargo, la agencia no gozar4
del descuento por financiamiento, como se
establece en el numeral 2.3.1. ( Book
Antigua 11 puntos).

Los anuncios politicos, canalizados por agencias
publicitarias asociadas, deberan pagarse con la
orden de publicacién, no gozaran de bonificaciones
porvolumen, ni descuentos, y la tarifa sera doble.
La agencia obtendra el 15 % de comision exclu-
sivamente; sin embargo, la agencia no gozara del
descuento por financiamiento, como se establece
enelnumeral2.3.1. {Arial 10 puntos).

l.os anuncios politicos, canalizados por
agencias publicitarias asociadas, deberan
pagarse con la orden de publicacién, no
gozaran de bonificaciones por volumen, ni
descuentos, y la tarifa sera doble. La agencia
obtendra el 15 % de comisién exclusi-
vamente, sin embargo, la agencia no gozara
dei descuento por financiamiento, como se
establece en el numeral 2.3.1. ( Arial 11
puntos).

Los anuncios politicos, canalizados por
agencias publicitarias asociadas, deberan
pagarse con la orden de publicaci6n, no
gozarén de bonificaciones por volumen,
ni descuentos, y la tarifa serd doble. La
agencia obtendré el 15 % de comisién
exclusivamente, sin embargo, la agencia
no gozard del descuento por financia-
miento, como se establece en el numeral
2.3.1.

( Book Antigua 12 puntos).
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