’/lQiWWWCMAMDADEE

VILLA NUEVA

" TITULO DEL PROYECTO )

Manual de Induccion de la Municipalidad
de Villa Nueva en dos presentaciones:
escrito y CD interactivo.
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!\ V. Presentacion /J

En julio del 2005 se inici6 el proceso de desarrollo
de los Proyectos de Graduacién de la Licenciatura
de Disefio Grafico en la Universidad de San Carlos.
Como parte de la misma, era necesario buscar una
institucién en la cual se pudiera desarrollar dicho
proyecto y en la que interfiera el disehador grafico.
Fue asi como se abrieron las puertas en la Municipa-
lidad de Villa Nueva.

Se inicié con la investigacion y recopilacion de infor-
macion para determinar el problema. Se concluyd
que esta institucion carecia de documentos y mate-
rial que brindara informacion al empleado municipal
acerca de la institucién para la cual labora. De esta
manera, se planted que para resolver este problema
de comunicacién e informacién, se necesitaria la
elaboracién del "Manual de Induccién de la Municipa-
lidad de Villa Nueva”.

Se le llamaria manual de induccién, ya que, el em-
pleado municipal ya sea de nuevo ingreso o que ha-
yan sido seleccionadas para ser contratadas en la
Municipalidad de Villa Nueva, conozcan respecto
del quéhacer de la institucion. Contribuiria a que
el ingreso a laborar en la institucion sea lo mas gra-
to posible y, al mismo tiempo, facilite el trabajo que

va a desempenar,

VILLA NUEVA

Al mismo tiempo, se sugirio la elaboracion del ma-
nual, en formato digital en un CD interactivo, para
que el empleado municipal, a través de este, pueda
no solo visualizar, sino que, también, escuchary
interactuar con el material. Estas dos piezas de di-
seno se complementarian con sus contenedores:
Una carpeta y el sobre para el CD, estos con la finali-

dad de proteger ambos manuales.

Se crearon las piezas con la intencién de destacar
la actitud de servicio del personal que labora para
la institucion. De esta manera, servir de motivacion

y estimulo a los mismos al examinar el material.

Este informe recopila, paso a paso, el desarrollo y
elaboracion del manual de induccion. Iniciando des-
de los antecedentes de los proyectos, conceptos
fundamentales, método de investigacion, proceso
de bocetaje hasta llegar a la comprobacion y eficacia
de las piezas de diseno y la propuesta grafica final.
Cada uno de estos temas recopilados en los capitu-

los que conforman este informe.

Se pretende demostrar la importancia de la interven-
cién del disefiador grafico, para resolver un problema
de comunicacion, proponiendo nuevas formas y

medios para transmitir un mensaje.
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La institucion para la que se desarrollara el Proyecto
de Graduacion es la Municipalidad de Villa Nueva.
Esta es una Institucién autonoma, no lucrativa que
brinda servicio a todos los vecinos que conforman

el Municipio de Villa Nueva.

En busca de brindar apoyo y con el fin de identificar
un problema visual en el cual se necesita la interven-
cion de un disehador grafico, se logro detectar que
el empleado municipal carece de un documento
que le brinde conocimiento e informacién acerca de

la institucién para la cual labora.

Habiendo planteado el problema y la necesidad, se
definid que el proyecto consistiria en la elaboracion
de "El Manual de Induccidén de la Municipalidad de
Villa Nueva.”

Se propuso realizar conjuntamente con el manual
de induccién -documento escrito- un CD interactivo
-manual de induccién en formato digital- el cual la
pieza que servira de apoyo, principalmente, a las
autoridades de dicha institucion, ya que, podra ser
utilizado en conferencias, exposiciones dentro o

fuera de la institucion.

Este proyecto multimedia consiste en presentar la

informacion empleando una combinacion de texto,

VILLA NUEVA

sonido, imagenes y movimiento a través de un CD
interactivo, con el cual el receptor podra interactuar
y dirigirse, directamente, a la informacion que desee

abordar.

El manual de induccion tiene como propdsito que
las personas de nuevo ingreso o que ya laboren en
la institucidn, conozcan o profundicen acerca del
quéhacery respecto de la cultura organizacional de
la Municipalidad de Villa Nueva.

Propuestas gréficas

1. Manual de Induccion: este es el documento
escrito que se le proporcionara al personal de la
institucion. Esta pieza incluird una carpeta, la
cual servira para proteger y transportar el manual.
Presenta iconografia para facilitar la identificacion

y clasificacion de los temas.

2. Manual de Induccion en formato digital: este
es e/ CD interactivo, en esta pieza se expondran
los temas del documento escrito, en una forma
dinamica con la que el receptor puede interactuar
y, asl, dosificar la cantidad de informacion, a partir

de las opciones que se le plantean.

Z.
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Desde un inicio, se visitd la institucidon con la
intencion de resolver un problema de comunicacion
visual en el cual interviniera el disehador grafico,
fue asi como se comenzé por realizar distintas

entrevistas a autoridades y al personal de la misma.

Se detectd que el personal carecia de informacién
y documentacion con la que pudiera consultar e
instruirse en cuanto a la cultura organizacional de

la institucion, y al mismo tiempo autoridades

expresaron su inquietud por realizar un material que
sirviera como fuente de informacién para los
empleados municipales y con el mismo involucrarse

y conocer mas del mismo.

De esta manera, se define el problema: la falta de

un material y documentacion de induccién accesible

CAPITULO T

al empleado municipal, la cual sirva como un

instrumento que le permita informarse, permitiendo
asi conocer la cultura organizacional de la institucion

para la cual labora.
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1.3 Justificacion ]

1.3.1  Magnitud

Este material servird como guia, dando a conocer,
de una manera mas amplia, todo lo referente a
cultura organizacional de la Municipalidad de Villa
Nueva al personal que labora en la institucion,
especialmente al de nuevo ingreso; sin embargo,
también, se pretende que lo utilicen los empleados
antiguos, enriqueciéndolos con informacion de

interés sobre la institucion.

Es importante que los empleados municipales ten-
gan conocimiento de lo que es y qué se realiza en
la Municipalidad de Villa Nueva. Es fundamental
que se cuente con material que facilite el acceso a
la informacion, que debe conocer todo empleado

municipal.
1.3.2  Trascendencia

La realizacion de este tipo de material es de trans-
cendencia, ya que, en la instituciéon no contaba con
un manual de induccién para el empleado municipal,
que le sirviera de consulta y de guia, ayudando as/
a conocer mas acerca de la institucion para la cual

labora, con temas e informacién de su interes.

El material consta, principalmente, por una pieza
en dos versiones: una impresa y otra digital, e/ CD

interactivo.

EICD recopilara la informacion del manual a través
de elementos multimedia, lo cual hara atractivo su
contenido y, con ello, provoque la atencion e impor-

tancia que el mismo requiere.

Ademds, serviran de apoyo, principalmente, a las
autoridades de la Municipalidad de Villa Nueva y
poder darle utilidad, tanto dentro como fuera de la

institucion.

1.3.3  Vulnerabilidad

El recurso humano es la base de desarrollo de las
organizaciones, por lo cual se pretende que el emplea-
do municipal aprenda respecto de la institucién, a
través del material de induccion. Este material invi-
tard, a través de su disefio a que la persona examine
el mismo, las piezas son atractivas, logrando con
ello que el empleado Je de la importancia que este

requiere.

El personal de la institucion se enriquecera con
informacién acerca de la cultura organizacional de

la institucion.

1.3.4  Factibilidad

La institucion cuenta con recursos economicos para
la ejecucion del proyecto. Para la reproduccion del
material se necesita de la intervencion y la decision
politica de las autoridades de la institucion, por o

que el mismo es, fdcilmente, ejecutable.

CAPITULO T
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[ 1.4 Objetivos de disefio ]

1.4.1 General

O Crearun Manual de Induccién para la Munici-
palidad de Villa Nueva en dos presentaciones
fisico y digital; el cual facilite la insercién del
personal, tanto de reciente contratacion como
los que estan laborando en la misma, dentro

de su estructura organizacional.

14.2 Especificos

O Invitar al empleado municipal a enriquecerse
con informacién de interés acerca de la institu-

cion, a través de las piezas de diseno.

O Disenarel Manual de Induccién de la Municipa-

lidad de Villa Nueva de manera que a los emplea-

CAPITULO T

dos les parezca atractivo, les llame la atencion

y despierte su interés para conocer su contenido.

O Crear iconografia para poder identificar, clasificar
y llevar un orden en los temas de las piezas de
diseho.

O Disenar piezas complementarias -carpeta y porta
CD- que servirdn como parte de la presentacion

de los manuales de induccion.
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[ 2.1 Perfil del cliente y servicio que brinda jJ

2.1.1 Datos generales

La Municipaligad de Villa Nueva actualmente el esta
ubicado en la 52. Avenida 4-45, zona 1, frente al Par-
que Central de Villa Nueva (Telefax: 6635-8900 al 95)
y cuenta con oficinas auxiliares en las siguientes

direcciones:

Policia Municipal de Transito:
14, Avenida 5-34, Zona 4, Colonia Venecia |

Direccién de Obras y Direccion de Servicios Publicos:
7%, Avenida 7-63, Zona 5, Colonia Los Planes

Direccion de Deportes y Alcaldias Auxiliares:
12 Avenida "A” 7-12, Zona 1

La Municipalidad de Villa Nueva del departamento
de Guatemala, es una institucion auténoma, no

lucrativa, eminentemente democratica, que brinda
servicio a todos los vecinos que conforman el Muni-

cipio de Villa Nueva.

Esta integrada por un Concejo Municipal, el cual es
el érgano colegiado superior de deliberacion y de de-
cision de los asuntos municipales, cuyos miembros
son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabe-
cera de la circunscripcion municipal. El gobierno

municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual

es responsable de ejercer la autonomia del municipio.

Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales,
to-dos electos directa y, popularmente, en el munici-
pio de conformidad con la materia.

El Alcalde es el encargado de ejecutar y dar se-
guimiento a las politicas, planes, programas y
proyectos autorizados por el Concejo Municipal.
(Articulo 9 del Cédigo Municipal).

2.1.2 Autoridades
2.1.2.1 Alcalde Municipal:

Lic. Salvador Gandara Gaitan.

2.1.2.2 Concejo Municipal:

Sindicos:

) Danilo Tello Ramos

Il) Luis Armando Saenz

I1l) Mario H. Vallar Gonzalez

Concejales

Concejal Primero: Jorge Eduardo Ayala.
Concejal Segundo: Magda Evelia Rabanales.
Concejal Tercero: Victoria Valenzuela.
Concejal Cuarto. Edgar Daniel Maldonado.
Concejal Quinto: Franco Vinicio Reyes.
Concejal Sexto: Oscar Chinchilla.

Concejal Séptimo: Gustavo Adolfo Cabrera
Concejal Octavo: Carlos Cruz Navas.
Concejal Noveno: Max Constantino G.
Concejal Décimo: Danilo Aguilar.

Z
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Secretario Municipal:
José Domingo Sical.

2.1.3  Mision y Vision

2.1.3.1 Misién

En Ja documentacion del departamento de /a Direc-
cion de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Villa Nueva, proporcionado por la Licenciada Mayra
¥ Villatoro Soto, aparece con la siguiente redaccion:
“Somos una instituciéon auténoma de servicio a los
habitantes del municipio de Villa Nueva, cumpliendo
con responsabilidad, honradez, eficiencia, ética y
profesionalismo la ejecucion de los servicios ptbli-
cos, obras sociales, culturales y de infraestructura,
logrando crecimiento en el municipio y mejorando
el nivel de vida de sus habitantes”.

2.1.3.2 Visién

La vision identificada en la busqueda bibliogréfica
con la Licenciada Villatoro, se identifico la de “Ser
una Municipalidad con proyeccion de servicio eficaz,
utilizando los escasos recursos para la obtencion
de maximos productos, satisfaciendo las necesida-
des de los habitantes del municipio de Villa Nueva,
a través de una estructura, equipo moderno y perso-
nal altamente calificado, que permita promover la
participacion ciudadana en la formulacién de progra-
mas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, y
llevarlos a cabo con responsabilidad, honradez, ética
y profesionalismo, para el bienestar y desarrollo de
la poblacién, haciendo del municipio, el mejor del
Pais”.

2.1.4 Objetivos

En el mismo documento de la Licenciada Villatoro
se encuentra lo siguiente con respecto a los objetivos
de la institucion.

o Asegurar que los propositos y razén de ser de
la Municipalidad se lleven a cabo.

@) Proporcionar el buen funcionamientode la Muni-
cipalidad, definiendo las politicas administrativas
y delimitando los medios para contribuir a tal

fin.

O Coordinartodas las actividades de la Municipali-
dad y de su personal a través de las diferentes
unidades especificas.

O Fungir como representante legal en todos aque-
llos convenios, contratos u otro mecanismo de
cooperacion, con cualquier persona individual

o juridica.

O Darla apertura y consolidacién de las actividades
programadas, propiciando su apoyo financiero,
material y de recursos humanos, asi como de
supervisar el buen funcionamiento de las mis-
mas.

El objetivo central, esta orientado al desarrollo y
fortalecimiento integral del Municipio de Villa Nueva
y para logro del mismo se hace lo siguiente:

Z.
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O /mpulsaren todos los campos de actividad, la
coordinacion y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos para el desarrollo del
municipio.

QO Asistir, por solicitud a los vecinos en la solucién
de sus problemas, proveyendo asistencia
técnica, administrativa y legal.

O Iniciary gestionar la participacion de organismos
nacionales e internacionales de asistencia téc-
nica y financiera, para impulsar el mejoramiento
de ejecucion de los programas que se han plani-
ficado.

2.1.6 Escudo y logotipo municipal

2.1.5.1 Escudo de Villa Nueva

Este escudo es utilizado para representar al
Municipio de Villa Nueva y a la municipalidad.

Significado del escudo

En informacién encontrada en la “Monografia de la
Municipalidad de Villa Nueva”, en fotocopias, sin
registro de autor, proporcionadas por la Direccion
de Recursos Humanos, se encontrd la descripcion
del escudo de la Municipalidad de Villa Nueva. Este
incluye tres pergaminos: el primero identifica el
nombre de la Municipalidad de Villa Nueva, el seqgun-
do tiene grabada la fecha de fundacion del pueblo
“17 de abril de 1763 y el tercero nombra el departa-
mento al que permanece el municipio. Incluye,

ademas, un arado, que simboliza el municipio de

Villa Nueva, en remembranza de su pasado eminen-
temente agricola, dedicado al cultivo de la tierra an-
tes de que comenzaran a surgir las primeras lotifica-

ciones.

Adicionalmente, incluye un engranaje; que represen-

ta otra etapa de desarrollo industrial en el municipio
con la llegada de empresas, las cuales se constituyen

en las fuentes de trabajo de muchas familias villano-

vanas.

Sobre el engranaje esta escrito: "MEJOR QUE LA
RIQUEZA ES LA CULTURA” destacando la importan-
cia de la cultura en la sociedad villanovana, por enci-
ma de los bienes materiales, desde sus origenes es
un pueblo muy culto y se tienen noticias de la llega-
da de familias muchas, procedentes de la Antigua
Guatemala, a causa de los terremotos de 1778.

Las hojas de laurel simbolizan el triunfo y la forma-
cion de un pueblo nuevo, integrado de esparioles y
ladinos.

Z.
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2.1.6.2 Emblema de la Administracion Municipal

Este emblema representa la administracion munici-
pal que actualmente esta trabajando en el muncipio
de Villa Nueva, el cual corresponde a la Adminstracion
del Licenciado Salvador Gandara Gaitan, en su sequn-
da administracion municipal. Este emblema esta

compuesto por los siguientes elementos:

llustracién: se observa que hay una abstraccion de
dos manos saludandose y que, al mismo tiempo,
forman la consonante "V”, asiendo alucion al nombre
del Municipio de Villa Nueva.

Estas manos representan la union, la solidaridad e/
esfuerzo y el trabajo que se hace para el municipio
y su gente.

Tipografia: hay tipos de letras las cuales uno de
ellos es romana tradicional.

El tipo de letra romano tradicional se caracteriza por
serelegante y sobrio, el otro tipo de letra que se uti-
liza es el que se denomina como palo seco.

Y el tipo de letra palo seco, expresa actualidad, fuerza
e industria.

Coloramiarillo: el color amarillo es el que acentua
el emblema, ya que, por su claridad y contraste con
el color negro, logra resaltar y llamar la atencion.
Ademds de expresar calidadez, luz y energia.

-/
7,
M U N P A LI D AD

Villa Nueva

Cambiando tu futuro

2.1.6 Actividades principales de la
institucion
Mejoramiento del ambiente del municipio.

Mejoramiento del acceso y movilizacion.

Infraestructura y desarrollo.

Limpieza y salud.

Orden y seguridad vial.

Orientacion al servicio.

Preservacion de la estructura educativa.
Educacion.

Modernizacion.

Fomento de los valores civicos y culturales.

OO0 O0OO0OO0OO0O0O0O0O0OO0O OO

Proteccion al Medio Ambiente.

Informe de labores 2002-2004. Municipalidad de Villa Nueva.

Z.
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2.1.7 Caracteristicas generales de la
poblacion que atiende

El municipio de Villa Nueva, localizado al sur del de-
partamento de Guatemala, al cual pertenece, cuenta
con una densidad poblacional, de mas de 700,000
habitantes, lo cual ha exigido a través del tiempo,

la utilizacion de mayor drea habitacional, que requiere

infraestructura y servicios.

Villa Nueva esta conformada por 319 colonias, 9 al-
deas, 11 caserios y 31 asentamientos.

Monografia de Villa Nueva. Direccién de Recursos

Humanos, Municipalidad de Villa Nueva.

2.1.8 Necesidades de comunicacion
audiovisual.

Z.
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Se ha detectado la necesidad de la realizacion de un

Manual de Induccién para la Municipalidad de Villa
Nueva, ya que los trabajadores municipales no cuen-
tan con orientacion ni informacién sobre la institu-

cion para la cual laboran.

Se necesita la realizacion de estas piezas de diserio,
que servirdan de apoyo, principalmente, a las autorida-
des de la institucion, de manera que las puedan uti-
lizar en diferentes actividades, por efemplo: en capa-

citaciones, conferencias, exposiciones, etc.
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[ 2.2 Grupo objetivo ]

2.2.1 Perfil geogréfico

O Personas que laboran en la institucion y son Empleados municipales, ya sean de nuevo
residentes del municipio, ya sea en el Centro ingreso o que laboren en el mismo.
de Villa Nueva o en los dife-rentes sectores del
municipio: Ciudad Real, Villa Lobos, Mezquital, Autoridades Municipales que recibiran apoyo a
San José, Barcenas y Peronia. través de este material, sobre todo, el departa-

mento de Recursos Humanos.

O Personas que laboran en la institucion pero

residen fuera del Municipio. 2.2.3 Perfil pSICOQT: afico

O Los empleados municipales estan comprend|-

2.2.2 Perfil demogréfico

dos por personas de diferenes clases sociales

O Sexo: @b,c).
indistinto.

Z.
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O Edad:
18 anos en adelante.

O Profesién u oficio:
sindicos, concejales, secreta-rias(os), arquitec-
tos, abogados, economistas, ingenieros, con-
tadores, programadores, policias, conserjes y
otras personas de diferentes profesiones u
oficios.

Las personas que laboran en la Municipali-dad
deVilla Nueva, ya sea dentro o fuera de ella,
prestando su servicios en las oficinas auxiliares

de /a institucion.
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3.7 Conceptos fundamentales )

3.1.1 Manual

Que se ejecuta con las manos. Manejable, el cual
exige mas habilidad de manos que inteligencia. Li-
bro en que se recoge y resume lo fundamental de
una asignatura o ciencia.

Océano uno, diccionario enciclopédico ilustrado.

3.1.2 Manual de induccion

Folleto o documento a través del cual las personas
reciben informacion de determinado establecimiento
0 entidad.

Manual de Induccién ANAM. Guatemala, 2002. 31 pp.

3.1.3 Induccion del personal

Es una necesidad basada en el entendimiento se
emplean los modelos empresariales modernos, para
comprender que el Recurso Humano es la base del
desarrollo de las organizaciones. Sin embargo, no
todos comprenden los principios aca vertidos y si-
guen ignorando la importancia de esta actividad,
por lo que la induccion sistematica con frecuencia
se pasa por alto y esto da como resultado la pérdida
de una serie de beneficios.

O Financieros: una rotacién del personal innecesa-
riamente grande aumenta los costos de recluta-
meitno, seleccién, contratacion, entrenamiento,

etc.

O Motivacionales: el personal que se somete a

progamas de induccién adecuadamente desar-

rollados, tiene mas probabilidades de comprome-

terse a mas largo plazo con la organizacion.

O Capacitacién y desarrollo: como la induccién es,
posiblemente, la primera experiencia que el
recién entrado tiene respecto al entrenamiento
de la organizacion, es importante que cause

una bue-na impresion.

O Vigilancia del ambiente externo: en los recién
llegados puede ser una medida efectiva de como
se observa a la organizacion desde afuera.

O Influencia en el personal actual: la induccion
puede tener un efecto benéfico en el personal
actual, a través de su participacion en el proceso.

El papel de la induccién consiste, simplemente, acli-
matara los nuevos empleados y hacer que acostum-
bren a la nueva organizacion, a la larga se esta cau-
sando un perjuicio, la induccion debe ser un proce-
so de doble via y asequrar que los putos de vista,
las aspiraciones y los intereses de todos los emplea-
dos nuevos sean un factoren la toma de decisiones
y los intereses de todos los empleados nuevos sean
un factor en la toma de decisiones sobre el cambio

organizacional.

3.1.4 A quién se dirige un programa de Induccién
Ubicar quién debe ser receptor de un programa de
Induccion es lo mas sencillo: a cualquier nuevo

z
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empleado, sin embargo, la potencialidad de un
proceso induccionario no puede incluir solamente
esta parte del mismo pues, sequramente, también,
es susceptible a un proceso de este tipo cualquier
persona que pasa de una a otra parte de la organiza-
cion, se encarga de un puesto nuevo o trabaja con

gente nueva.

3.1.6 Diseno de un programa de induccion
Un buen método para determinar los contenidos
de un modelo de Induccion es considerar las cosas
que se tienen que saber, las cosas que se deben sa-
bery las cosas que se pueden saber, es decir, para
cada individuo que entra en una organizacion tene-

mos que hacer tres preguntas.

QO Qué cosas tiene que saber un recien llegado:
obviamente, hay muchos asuntos de personal,
como vacaciones, salarios, sueldos, etc., los
cuales tiene que saber todos los recién llegados,
sin embargo, no todos necesitan saber esas
cosas con los mismos detalles. Muchas orga-
nizaciones tienen varias secciones o departa-
mentos. £n algunos departamentos vinculados
con la produccion, de seguramente, serd mas
atil dar instrucciones inciales sobre cuestiones
de sequridad industrial a los nuevas empleados,
de lo que puede ser para empleados de las dreas
de oficina, las salidas de emergencia, donde se

localizan los extinguidores, entre otros ejemplos.

O Qué debe saber un recien llegado: igualmente
que con los asuntos que, obligadamente se de-

ben saber, debe administrarse todo lo que se

deberia conocer, en este aspecto es fundamental
vincular a las personas con cuestiones como
los reglamentos internos, las politicas mas im-
portantes en relacién al Recurso Humano, cémo
estan organizados, la distribucion de las divi-
siones de la empresa, quiénes conforman la Ii-
nea directiva de la empresa etc. Son cuestiones

que la persona deberia saber.

O Qué cosas podria saber un recien llegado: todo
lo que la persona podria saber son de sequro
los aspectos que pueden sede interés para el
recién llegado, pero que no son fundamentales
para su bienestar. Porejemplo, el conocer cual
es la historia de la empresa si desconoce este
aspecto, en resumen la Induccion deberd con-
templar varios elementos generales, pero, igual-
mente, debera plantear cuestionamientos indi-
viduales que permitan el ajuste adecuado del

nuevo empleado.

3.1.6 Los manuales como medios eficaces de
comunicacion interna

La variedad de los medios de comunicacion tanto
verbales como escritos es ilimitada. Muchas insti-
tuciones utililzan tan solo unos pocos de estos me-
dios en atencién a lo limitado de su tamario o de
sus necesidades. Otros, generalmente, grandes
empresas que efectua una variedad de actividades
y materiales, utilizan la mayoria de ellos
principalmente los medios escritos. No existe una
regla que determine el uso de instrumento u otro,
la eleccion estara determinada por los requerimientos

de cada situacién particular.

z
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3.1.7 Definicion y proposito de los manuales
de induccion

Los manuales son los instrumentos o medios a tra-
vés de los cuales se comunican las decisiones admi-
nistrativas concernientes a la empresa politicas y
procedimientos operativos a los ejecutivos y emplea-
dos que laboran en los distintos niveles, con el obje-
to de simplificar y hacer mas eficiente el trabajo.
Entre los objetivos y beneficios basicos que se persi-
guen con el establecimiento y desarrollo de manua-
les en las instituciones de cualquier naturaleza y fi-

nalidad estan los siguientes:

QO facilitar la compresién de los objetivos, politicas,
estructuras organizacional y funciones de los

distintos niveles;

O definir las funciones, responsabilidades y activi-

dades de cada nivel administrativo o técnico,

O asegurar o facilitar al personal la coordinacién

y efecucion de las actividades;

O servir de canal de comunicacion formal entre

los distintos niveles de la organizacion,

O servir de base para el adiestramiento y super-

vision personal;

O dictar politicas de trabajo en funcién de la dele-
gacion, simplificacion y desemperio ejecutivo.
Revisar y mejorar, permanentemente, la

definicion de politicas institucionales,

QO disminuir las tensiones del personal provocadas
por la imprecision de sus actividades, proce-
dimientos de trabajo y canales de comunicacion

e informacion;

O evitar la incertidumbre en el desarrollo de la orga-

nizacion.

3.1.8 Esquema minimo necesario en la produc-
cién de un manual

Las partes de un manual varian, sequn la finalidad
que este persiga. Para fines de una mejor compren-
sion y de utilidad practica se describe la estructura
que podria tener sin ser limitativos, un manual de

procedimientos:

QO introduccién o presentacién,
Q objetivos;

O politicas;

QO procedimientos;
Oflujogramas;

O formulario de cada procesoy

O mantenimiento del manual:

3.1.9 Material de apoyo audiovisual para 10's
manuales de induccion

Para que un curso de induccién sea interesante, en
definitiva, ademas de la participacion directa del in-
volucrado, influird la adecuada preparacion del ins-
tructory, por supuesto, el apoyo con ayudas audio-
visuales, profesionalmente elaboradas. Algunos
ejemplos de las ayudas audiovisuales que se pueden

utilizar se enumeran a continuacion.

z
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O Cintas de video grabadas con material informa-

tivo de la empresa.

Uno de los recursos por excelencia en esta
sequramente, son los videos, pero no todas la
organizaciones pueden gastarse veinte o trein-
ta mil quetzales que pude ser lo que cuesta edi-
tar en este medio un video de tipo induccio-
nario de 20 minutos de duracién, por lo que la
creatividad puede llevar a usar medios alter-

nativos.

O Slides y fotografias. Cuando no es posible que

un participante vea todos los aspectos que se
desea mostrarle en el curso induccionario, se
puede recurrir a los slides o fotografias como
un medio de poder mostrar los aspectos que se
desean resaltar; hay que tener, sin embargo
cuidado con su uso, tomando en cuenta algunas

reglas basicas:

O Jos slides se usan en puntos especificos que
se quieren resaltar; no hay que utilizar,
simplemente un slide por el hecho de estar
al alcance;

O las presentaciones con “slides” deben ser
cortas y vigorosas, las largas pueden conver-

tirse en aburridas como un discurso eterno;

O no hay que demorarse, innecesariamente,

en cada “slide”, pero, tampoco hay que

mostrar informacion pueden ser las cintas de
audio grabadas con mensajes, canciones, mate-
rial informativo, etc. Que puede reforzar cualquie-

ra de los puntos que se quiera abordar con el
grupo.

O Manuales de bienvenida. Uno de los recursos

mas importantes lo constituyen los manuales
de bienvenida, toda una recopilacion de la infor-
macion que queremos transmitir, ordenada,
concreta, por supuesto deben tomarse en cuenta

también algunas recomendaciones:

QO /os manuales deben ser bien producidos y
legibles, adaptables a nivel mas bajo de

comprension;

Q deben tenerel apoyo y la participacion en su
desarrollo de la mayor cantidad de miem-
bros de la organizacion, en los niveles ge-

renciales y de supervision;

O seradecuadamente explicados y evaluados
en cuanto a su contenido;

Q deben ser graficados para poder permitir la
facilidad de asimilacion de los conceptos;

Q debe procurarse, sin obviar elementos, que
sean breves y de lectura rapida.

z
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pasarlas con demasiada rapidez. 3.1.10 Meétodos para realizar programas de
Induccion

O Cassettes grabados. Un medio alterno de Existen diferentes métodos orientados a hacer mas
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efectiva la induccion del nuevo personal, algunos
de ellos son:

O conferencias,

QO discusiones de grupo,

O grupos homogéneos de analisis,

QO estudio de casos,

O tareas y proyectos,

O Jiteratura,

O talleres vivenciales,

O técnicas participativas, etc.

3.1.11 Cultura

Conjunto de rasgos distintivos, espirituales y mate-
riales, intelectuales y afectivo, los cuales una
socledad o grupo social en un periodo determinado.
El término ‘cultura’ engloba, ademas, modos de
vida, ceremonias, arte, invenciones, tecnologia,
sistemas de valores, derechos fundamentales del
ser humano, tradiciones y creencias. A través de la
cultura se expresa el hombre, toma conciencia de
s/ mismo, cuestiona sus realizaciones, busca nuevos

significados y crea obras que le trascienden.

3.1.12 Cultura Corporativa

La cultura corporativa, en otras palabras, no es terre-
no, exclusivamente, del director de personal o director
general. Tiene alcances e implicaciones mucho mas
amplios. En su definicion mas amplia, podemos
citar a los autores Peters y Wateman, quiénes se
refieren a la misma de la siguiente manera: "mientras
trabajabamos en la investigacion de nuestras compa-
Aias de primer orden, nos sorprendié el uso domi-

nante de historia, cuentos y leyendas que utilizaban

las personas para explicar las caracteristicas de sus
grandes instituciones. Todas las compahias que
entrevistamos, desde Boeing hasta McDonalds,
eran simplemente ricos tapices hechos de anécdo-
tas, mitos y cuentos de hadas, la gran mayoria de
personas que cuentan historias sobre T.J Watson,
fundador de IBM, nunca ha conocido al hombre, ni
ha tenido experiencia directa de la realidad original
y cotidiana. Sin embargo, en un sentido organizativo,
estas historias, mitos y leyendas son importantes
porque expresan los valores compartidos de la orga-
nizaciéon empresarial, o lo que es lo mismo, la cul-

tura”.

La cultura es el modelo global del comportamiento
humano, dependiente de la capacidad del hombre
para aprender y transmitir conocimientos a genera-
ciones sucesivas, a través del uso de sistemas de
pensamiento abstracto, diccionario Webster’s in-

ternacional.

La cultura como suelen decir los antropdlogos, es
lo que distingue al hombre racional del animal ins-
tintivo. Durante los dltimos anos, las empresas en
particulary la direccion de organizaciones empresa-
riales en general, se han hecho mas racionales y

humanas.

A medida que la vida, al menos en e/ mundo indus-
trializado, se ha hecho menos “brutal y mas raciona-
les y humanas” las cualidades mas refinadas han
empezado a cobrar mayor impor-tancia que las mas

duras, orientadas a la superviviencia. El mismo
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proceso de evolucion ha afectado a la teoria y practica
de la direccion empresarial.

Bautista Lépez, Julio Cesary Rodolfo Ivan Escobar; Tésis:
Modelo Metodolégico para la elaboracion de manuales

de Induccién. Escuela de Ciencias Psicologicas; 1999.

3.1.13 Interactivo
Proceso en el que existe un didlogo alternativo entre

los interlocutores.

3.1.14 Link
Apuntadores de hipertexto que enlazan una informa-
cién con otra, o un servidor con otro, cuando se na-

vega por Internet .

3.1.16 Multimedia service

Un servicio en el cual el intercambio de informacién
esta formado por mas de una fuente diferente. voz,
datos, video, imagenes y graficos. Los servicios mul-
timedios estan formados por una serie de atributos
valiosos que los distingue de los tradicionales. Un
servicio multimedios puede incluira multiples partes,
gran variedad de conexiones y permite ahadir o el/-
minar recursos, asi como usuarios en una unica

sesion.

3.1.16 Icono

Un icono es una pequeha imagen, normalmente
un simbolo, utilizado para representar graficamente
un programa, un fichero, o una funcion en la pantalla
del ordenador, para facilitar su localizacion. Simbolo
grdfico que representa una determinada accion a

realizar por el usuario -ejecutar un programa, leer

una Iinformacién, imprimir un texto, etc.- o un
documento, un dispositivo, un estado del sistema,
etc.

http://www.prteducativo.com/jovenes/glosario.htm

3.1.17 Multimedia

Multimedia, en informatica, forma de presentar
informacién que emplea una combinacion de texto,
sonido, imadgenes, animacion y video. Entre las apli-
caciones informaticas multimedia mas corrientes
figuran juegos, programas de aprendizaje y material
de referencia. La mayoria de las aplicaciones mult/-
media incluyen asociaciones predefinidas conocidas
como hipervinculos, los cuales permiten a los
usuarios moverse por la informacion de modo

intuitivo.

3.1.18 Interactividad informatica

Con la llegada de la computadora se introduce e/
concepto de busqueda de una multisensorialidad
en las representaciones: la llamada realidad virtual
donde los sensores globales exceden sentidos como
la vista y el tacto. Lo representado se manifiesta
creando entornos ficticios que se pueden manipular
e incluso cambiar. También aparece un nuevo con-
cepto: la obra abierta. Sequin este término, descrito
por el tedrico italiano Umberto Eco, la obra de arte
se presenta ante el espectador sélo parcialmente
terminada de forma que cada individuo la complete
y enriquez-ca con Sus propias aportaciones. Con
esto se sustituye el arte para todos, propio de las
van-guardias, por el arte por todos, arte en red. Es
el inicio del arte en CD-ROM, de la realidad

CAPITULO 3
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3.1.19 CD

CD-ROM, acrénimo de Compact Disc-Read Only
Memory. Estandar de almacenamiento de archivos
informaticos en disco compacto. Se caracteriza por
ser de sdlo lectura, con una capacidad de almacena-
miento para datos de 6560 MB. Otros estandares
son el CD-R o WORM -permite grabar la informacion
una sola vez-, el CD-RW -permite grabar la informa-
cién mas de 1.000 veces sobre el mismo disco- el
CD-I -define una plataforma multimedia- y el Photo

CD, permite visualizar imdgenes estaticas.

3.1.20 Digital

Digital, en contraposicion a 'analégico' (conti-nuo),
forma de representar la informacién con valores nu-
méricos (discretos). Los ordenadores, en ultimo tér-
mino, representan la informacion con digitos bina-
rios. Un bit puede representar como maximo 2 valo-
res, dos bits, 4 valores, ocho bits, 256 valores, y asi
sucesivamente. Los valores intermedios entre dos
numeros son representados como el menor o el
mayor de ambos. Como la representacién digital
reproduce un valor en forma de nimero codificado,
el rango de valores representados puede ser muy
amplio, aunque el numero de posibles valores esta
limitado por la cantidad de bits utilizados.
Biblioteca de Consulta Microsoft® Encarta® 2002. ©
1993-2001 Microsoft Corporation. Reservados todos los

derechos.

3.1.21 Diagramacion
Diagramar es distribuir adecuadamente los elemen-
tos de diserio dentro de un espacio o formato deter-

minado. Los elementos que regularmente se ubican

dentro de un formato, son titulares, bloques de
texto, capitulares, fotografias e ilustraciones, pie de
foto o ilustraciones, logotipos y marcos, vinetas o

elementos decorativos.

3.1.22 Fotografia, ilustraciones o graficas
Son elementos con imdgenes dentro de un diseno.
Estos pueden ir dentro de un recuadro en diferentes
tamano o dimensiones o pueden presentarse las
imdgenes unicamente con un contorno irreqular.
DG. Eva Graciela Paz Mendoza. Tipografia. Manual de

Técnicas Grdficas y Aplicacién Creativa de la Letra. 132

bp-

3.1.23 El sonido

El sonido acentda la carga emotiva de la comunica-
cioén, reforzando el valor expresivo de la imagen, dan-
dole relieve al dotarla de una dimensién envolvente
para que el espectador se sienta dentro. E/ sonido
incluye en la creacion de la sensacion de espacio,
porque los sonidos, o parte de ellos, se relacionan
con clertas imadgenes que adquieren asi un mayor

protagonismo, destacando del resto.

La musica, si bien tiene poca capacidad iconica, sf
tiene, en cambio, una gran fuerza para evocar sensa-
ciones en un determinada direccién, para crear un
ambiente envolvente que haga percibir una de-
terminada sensacién, la cual predisponga emocio-
nalmente.

3.1.24 Imagen

La idea de imagen en el disefio estd asociada al con-
cepto grédfico, la cual es el resultado de una buena

rela-cion entre contenido y forma. Lo gréfico esta en
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los valores formales que tienen calidad, cuando se
consigue que la intensidad y la fuerza comunicativa
de la imagen adquiera un determinado grado. La
forma comunica por si misma, por sus cualidades
sensitivas. Elvalor predominante es el formal. Para
que una forma tenga caracter grafico ha de ser visual-
mente atractiva, interesante en si misma y es nece-
sario que emisor y receptor compartan valores cultu-

rales.

3.1.25 La forma gréfica

Un dibujo, una letra, etc. son formas gréficas, son
una representacion visual de una voluntad expresiva
cuando se crea con esa finalidad, moldeando la for-
ma hasta expresar, con ella, algo mas de lo que es-

trictamente es.

La forma gréfica puede ser iconica o puede ser abs-
tracta, es decir, adquiere sentido en un determinado
contexto. Es un concepto asociado, basicamente,
al diserio, porque éste puede trabajar con la forma
pura que adquiere sentido gracias a la finalidad a la
que sirva, en un destino concreto. La forma gréfica
siempre va acompafiada de su fuerza visual

caracteristica.

En la forma gréfica, ya sea como punto, como linea,
como superficie o como volumen, es tan importante
su interior como su perfil. Se entiende por perfil los
limites reales del objeto, su periferia. La simetria es
la manera mas simple de multiplicar la forma, pero
existen muy distintos procesos de repeticion y
multiplicacion a partir de una forma modular tomada

como unidad.

Las formas geométricas primarias son usadas muy
a menudo por su agradable manera de entenderse
con el espacio. Son perfectos contenedores espacia-
les capaces de organizar el espacio, marcando los
limites, ya sea de una menera estricta o bien suave.
Su propio caracter uniforme, cerrado y aislado puede

ser alterado y usado segun el momento.

Cualquier forma geométrica, por compleja que sea,
es susceptible de ser usada, pero, entonces, su Uso
ya es mas especifico, lo tiene que pedir el contexto,
en cambio las formas geométricas primarias estan
asociadas a la propia concepcion del espacio. Estas
formas, como el cuadrado, también tiene ciertos
significados asociados como solidez, estabilidad,
etc., pero en un espacio activo como el nuestro, el
significado dependera del uso al que esté sometida
la figura: un cuadrado dando vueltas dificilmente
nos su-gerira estabilidad. Para que un significado
se pueda verificar debe quedar muy claro, normal-

mente a partir de la reiteracion.

3.1.26 La animacion

Cualquier objeto o forma puede ser animada, pasar
a comportarse como si tuviera vida propia. El control
del movimiento permite ciertos juegos de ruptura
de las realidades conocidas, como porejemplo: que
los animales imiten los movi-mientos de las perso-
nas y viceversa, jugando con la ambigledad de una
manera natural. A esta naturalidad se une la exage-
racion de los gestos para dar mayor énfasis, recurso

importante para la creacion de humor visual.

z
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3.1.27 Edicion
La edicién es el proceso comun a todo el audio-
visual, los programas de edicion sirven, basicamente,

para unir las secuencias de imagenes.

La introduccion de la informatica en la edicon ha
desembocado en llamada edicén no lineal, un sis-
tema de edicién que permite que todo proceso sea
reversible.

Un programa de edicién es, también, un progra de
imagen final y por ello, es necesario realizar el
“render” de las imagenes para poder convertir todoel
flujo de las distintas imdgenes en una sola. Cuando
el resultado se da por bueno, el trabajo debe volcarse
a algun tipo de soporte para su almacenaje,
transporte y emision.

Un programa de edicién sirve para editar imagen y
sonido con la misma calidad. Tanto la imagen como
el sonido provienen de otras fuentes y lo que hace
un programa de edicion es ensamblar imagenes
con imdagenes, sonidos con sonidos, e imagenes
con sonidos, cortando fragmentos y empalmandolos
con otros de manera que todo se convierta en un
flujo de imagen y sonido con continuidad que forme

parte de una unidad de sentido.
3.1.28 Navegacion
La pantalla es el espacio en el que se produce el in-

tercambio de informacién con el usuario.

La navegacion rompe con la linealidad en la lectura

con importantes consecuencias a nivel formal. La
capacidad del lector para ir escogiendo su propia
itinerario obliga a desarrollar un sistema de enlaces
y sefializacién que le indique cudl es su posicion
respecto a todo el volumen informativo. Tipografia,
flechas, codigos de color o plctogramas pueden ser
utilizados como indicadores.

3.1.29 Diserio de pantalla
Existe la posibilidad de dos opciones en disefios de
pantallas: la diagramacion pautada y la composicion
libre. Igualmente, se inicia que esta doble alternativa
responde a los extremos que definen el tono de /a
comunicacion. Sila voluntad es, estricatamente
informativa, una pantalla con una distribucion
ordenada y racional facilitara el proceso de lectura.
En caso contrario, la busqueda de la maxima
emotividad aconsejarda una composicién menos
rigida, basada en un equilibrio visual, a partir de la

disposicén de los propios elementos.

La posibilidad del medio hacen que la diagramacion
de la pantalla abandone pautas excesivamente rigi-
das. Eldiseho audiovisual debe teneren cuenta la
posibilidad de la interactividad de la red. Sea cual
sea la estructura que organice los elementos -info-
rmativa o expresiva- la presentacion ordena y progre-
siva de los elementos comunicativos no sélo favo-
recerd la comprension sino que permitira aumentar

el flujo de la comunicacion.

Los principales recursos graficos a usar son la tipo-
grafia, el colory los efectos. La presencia de titulares

es necesaria para recordar el apartado informativo

z
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en el que se halla el navegante. Los atributos de ta-
mario, color y familia tipografica son elementos de
significacion que contribuyen a esta funcién. Deben
evitarse los textos y parrafos, excesivamente, largos
debido al cansancio que provoca la lectura directa-
mente en pantalla. Igualmente, con el fin de obtener
un buen nivel de legibilidad no es aconsejable la
superposicion de textos largos sobre imagenes o

ejemplos excesivamente complejos.

El color, con su gran potencial en la creacion de codl-
gos visuales, es de gran importancia en la concep-
cién de la identidad del conjunto y en la estructura-
cién de los contenidos, indispensable para crear re-
corridos visuales que ayuden a la navegacion. Los
cdédigos de color deben ser faciles y permitir una ra-
pida familiarizacion con ellos. Los cambios de color
pueden ser un claro indicador de la ejecucion de

cualquier tipo de orden.

Para que resulten eficaces, los efectos deben tener
una clara justificacion. En ellos deben encontrarse
los motivos principales que lleven a la eleccién de
una u otra solucion. Su complementariedad con el
resto de elementos graficos los integrara en el aspec-

to formal del conjunto con naturalidad.

La utilizacion de sonidos puede ser un recurso ama-
ble y con humor que consiga hacer mas agradable
la visita. Su presencia puede reforzar el impacto de
un efecto, ademas de indicar en qué punto de la

pantalla tiene que centrase la atencion.

3.1.27 Diseno audiovisual

El disefio audiovisual es la mas joven de las discipli-
nas del diserio. Nacié con el cine, se desarrollé con
la television y alcanzoé su plenitud con la informatica.
Es un medio de comunicacion y creatividad que ha
crecido y se esta desarrollando al amparo de los
grandes medios de comunicacion audiovisual de
masas, lo cual no debe extraharnos, pues su objetivo
es buscar soluciones a problemas comunicativos
ligados a medios que utilizan la imagen como
forma natural de transmisidon de contenidos.
Rafael Rafols, Antoni Colomer. El disefio audiovisual.
Editorial Gustavo Gili, SA. 127 pp.

z
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[4 ] Concepto C%@@@W@]

El concepto creativo se determina como: el gusto

de trabajar por la gente.

Se utilizé este concepto con el fin de proyectar una
actitud de servicio y se logra en el disefio a través
de imdgenes de los mismos empleados municipales

en su puesto laboral,

Se sabe que el recurso humano es lo mas importante

de una empresa u organizacion, es por eso que se

pretende que sirva como motivacion para quienes
lo observen y examinen. Sidno un material
informativo a través del cual el empleado municipal
pueda enriquecerse sobre la cultura organizacional

de la institucion.

Z
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A través de imdgenes reales, el nuevo empleado

tendra la oportunidad de empezar a relacionarse con

la institucion.
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4.2 Proceso de bocetaje )
4.2.1 Prebocetos

4.2.1.1 lconografia

Se inicié con lluvia de ideas, trabajando la
iconografia de diferentes formas, tratando de
integrar como icono la inicial de los titulos o
temas, como también la combinacion de texto

e imagen. Como se puede observar en los
prebocetos.

Se cred la propuesta de realizar la iconografia a

través de fotografia.

Como otra propuesta se intento trabajar abstrac-
cién de elementos e imagenes, y por esta técnica

representar los temas.

CAPITULO 4
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Se crearon diferentes tipos de imdgenes que

estuvieran relacionados con los temas.

4.2.1 Prebocetaje
4.2.1.1 Manual de induccion y carpeta
4.2.1.1.1  Portadas

_——

.‘.. G |
‘ Il{_l_»{ﬂ\(.‘?i .
QM LA

Se realiz¢ el prebocetaje de portadas, buscando

un concepto creativo, conjuntamente con el di-

Z
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seno de pantallas del CD interactivo o el Manual

de Induccién en formato digital.

e 7 Se plazmé una serie de ideas o lluvia de ideas.
Indutey " En las que se intento transmitir el concepto o

tema: Manual de Induccion de la Municipalidad

de Villa Nueva. Ideas como:

* sefalizacion. orientacion;

* Jinterna: orientacion a través de la luz, en

este caso a través del material.
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Tambien, otras ideas como una lupa dando
indicio de investigacion, ya que, induccién es
investigar, inducir. Otra de las ideas fue la de
una brdjula, por la utilidad que tiene este objeto,

el cual es orientar.

Se realizaron diferentes prebocetos a mano

basados en el concepto creativo, el cual es
destacar la actitud de servicio del empleado
municipal. En estos prebocetos se inicio con
las ideas de como iban a ser las fotografias y el
texto.

Z
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4.2.1
4.2.1.3
4.2.1.3.1

Prebocetaje

Manual de induccion en formato digital

Pantallas del CD interactivo

B EEAIEAE

Al igual que los prebocetos de las portadas, se
crearon bocetos para las pantallas del manual
de induccion, tratando de lograr unidad en ellas.

Esta es muestra de uno de los conceptos que
se crearon en estos prebocetos como propuesta,
el cual se referia a una lupa dando indicio de

investigacion, informacion, etc.

Esta es otra muestra de las propuestas de
conceptos y de disefio. En esta se trabajo el
concepto de orientacion y guia, aluciendo el
nombre del manual y representado con la
ilustracion de una linterna encendida.

En esta muestra se proponia utilizar la forma
curva, en la cual aparecerian una serie de
fotografias, a través de una animacion.

CAPITULO 4
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4.0.2 Bocetos
4.2.2.1 Iconografia

Se inicid a bocetar digitalmente a bocetar la ico-

nografia en base de siluetas.

Esta es la muestra del diseno de la iconografia,

para la cual se tomaron fotografias a los emplea-

Z
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dos municipales, y con estas crear la iconografia

para el manual.

El icono en forma de circulo fue el aprovado.
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400 Bocetos
4.0.0.2 Manual de induccion
4.2.2.2.1 Portada y contraporta

Municipalidad de Villa Nueva

WANGALTE INDUGEIGN | Menat de Induccion

Municipalidad de Villa Nueva
Departamento Recursos Humanos cipatidad de ©

Se inicia la etapa de bocetaje con una serie de

Manual de Induccion ﬁ”ﬁ'ﬁﬁmﬂh[ IN“III:I:I“N propuestas las cuales surgieron una lluvia de

\ de Villa Nueva
DeprtanennRecursi Hranos ideas y prebocetos. Estas son muestras de bo-
o,

s cetos que se presenté en la institucion, en el

Z
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que se utilizé como imagen la fotografia de /a
institucion.

Municipalidad de Villa Nueva

MANUAL DE INDUGGION

Departamento Recursos Humanos
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Departamento Recursos Humanos

)

MANUAL DE
INDUGEION

Municipalidad de Villa Nueva M AN Al
Departamento Recursos Humanos

Municipalidad de Villa Nueva

-,
¥t

Se realizd una propuesta de diserio con silue-
tas humanas, las cuales a través de un mo-
Municipalidad de Villa Nueva

Ml ge il e - [ vimiento corporal transmiera una idea. &
MANUAT D¢ INouceiGn | MANUALDE INDUCCGION

Departamento Recursos Huma

ﬁiz
©
=
=
<
O

b,
¥

MANUAL DE
INDUECION

Municipalidad de Villa Nueva M “]N

Departamento Recursos Humanos
Departamento Recursos Humanos

b,
e
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Municipalidad de Villa Nueva ’@; Municipalidad de Villa Nueva

Departamento Recursos Humanos 7 By Departamento Recurses Humanos

R

G

Como ya se menciond, se plasmaron las ideas
de los prebocetos, arriba estan los bocetos de
la idea de la lupa, con la intencion de dar indicio

| g deinvestigacion. Y abajo la muestra de un colla-

Z.
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ge, con el cual se pretendia demostrar imagenes
acordes a tema, pero se disefiaron estas como
un ejemplo del diseno.

Municipalidad de Villa Nueva
D rsos Humanos

v

Municipalidad de Villa Nueva Municipalidad de Villa Nueva Vi
e e

Departamento Recursos Humanos.
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Manual de Induccion

Municipalidad de Villa Nueva

Direccidn de Recursos Humanos

Manual
de Induccion 4

Municipalidad de Villa Nueva £

Direccion de Recursos Humanos

de Induccion o

Municipalidad de Villa Nueva i

Direccion de Recursos Humanos

\/

Vila Nue

Portada Contraportada

Este diserio es la modificacion del diseno anterior.
Aqui el collage de imédgenes ya son propiamente
de la institucién; proyectando asi el concepto

creativo. Esta linea de disefio fue la elegida.

El diseno fue evolucionando. Determinando que
este seria el dise-fio a utilizar, ya que, a través
de un collage de imagenes dentro del emblema
de la administracion municipal, se destacaria,
de esta forma, la actitud de servicio dentro de

ella.

Se realizaron algunas modificaciones como correr
el cintio hasta la parte final de la contraportada.
Este es el boceto final aprobado para el Manual

de Induccion.

Z.
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Bocetos
Manual de induccion
Paginas interiores

4.2.2
4.2.2.2
42222

i ué es la Municipalidad?

ué es la Municipalidad?

La Municipalidad de Villa Nueva coordina todas las acciones que por mandato
constitucional establecen los articulos 253, 254,255, 257 y Decreto Nimero
villa superior de d 12.2002, Codigo Municipl, y as que se encuentran dentro de su competencia,
todos I accioes que por mandato o asutos s cuor iembroz a través del " de las
Consituconal establecen 1o artiutos  son soidar nadamente Técnicas y aperativas que la conforman.
535, 250,235,257 y Decreto Nimara responsables per 1a oma de decsones
123002, Cadgo unicpal yosauese y tine
competence, o

traves dl porsonsl asigmiedo &

a de los dades admimistratias,
técnicas  operatvas e 1 conforman

por e Concejo Municipal y la e  iiciativa de Ia Alcldia Manicial son
aprobadas por el misrmo
Municipal,

La Municipalidad de Villa Nueva del Muricipo de Villa Nueva, Departamento
integra por el alclde, lossinicos y o5 de Guatemala, ¢5 una Institucion autdnoma, no ucrativa, eminentemente
conceies todes lcosdirects ¥ i ‘oo os
ularmente en cada municipio de
mnlwmrdad con !a materia.

La Municipalidad de Villa nueva
implementa todas aquellas decisiones
emanadas por el Concejo Municipal y I
que a iniciativa de la Alcaldia Muricipal
son aprobadas por el mismo

de Villa Nueva.

Estamos integrados por un “Concejo Municipal, que es el drgano colegiado
E1 Alcade s el encargado de ejecutar y
dar seguimiento a las polit

programas y proectos

el Concejo Manicipal". ascuro 906t cooco
auttroma, 1o lucativ, eminentemente Y los concefle, wdos elcos diec y papularmentsen cada municigo de
democritica, que brinda servicio a todos conformidad con fa materi

fos vcinos qu conforman 1 Maniciio

de Villa Nuey

La Municipalidad de Villa Nueva del

v i
programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal’. axmicu.o ost
Estamos integrados por un “Concejo Comco mimcaL,

Municipal, que es el drgano colegiado

JUEe eS |g vunicipaiidad |
[h Al igual que la iconografia y la portada del ma-

nual, se crearon bocetos de los disenos de las

La Municipalidad de Villa Nueva coordina todas las acciones que por mandato
constitucional establecen los articulos 253, 254,255, 257 y Decreto Nimero
12.2002, Cc v las que 3
a través del ida una de las

técnicas y operativas que la conforman.

por el Concejo Municipal y las que a inciativa de fa Alcaldia Municipal son
aprobadas por el mismo.

La Municipalidad de Villa Nueva del Municipio de Vila Nueva, Departamento
de Guatemala, es una Institucion auténoma, no lucrativa, eminentemente
a brinde P

de Vila Nueva.

Estamos integrados por un *Concejo Municipal, que es el 6rgano colegiado
superior de deliberacion y de decisién de los asuntos municipales cuyos
miembros son solidaria y mancomunadamentz responsables por la toma de
decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. £l

v los concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de
conformidad con la materia.

politcas, planes,
prodrames y provects autorizados 5o o Concelo Muniipal ancno s o

todas las acciones que por mandato
constitucional establecen los articulos
253, 254,255, 257 y Decreto Nimero
12:2002,Calgo Municpa, y s aue e

superior
os asuntos municipales cuyos miembros
son solidaria y mancomunadamente
responsables por Ia toma de decisiones
¥ tiene su sede en la cabecera de la

municipal. €l gobierno

ipetencia, a
vavés del pevsonal asignads en cada
una de las unidades administrativas,
técnicas y operativas que la conforman.

La Municipalidad de Villa nueva

aue g v d o Aol Maricial
das. po

La Municipalidad de Villa Nueva del
Maniciiode Vila Nueva,Departamento

na Institucion
etinoma. v ucra emimetemente
democratica, que brinda serviio a todos
los vecinosque conforman el Muricpio
de Villa N

Estamos integrados por un "Concejo
Municipal, que es el 6rgano colegiado

municipal corresponde al Concejo

conformidad con la materia.

£l Alcalde es el encargado de ejecutar y
dar sequimiento a fas politicas, planes,
programas y proyectos autorizados por
el Concejo Municipal’. wecuno sve. conco

;Quiénes somos y

qué hacemos?

Direccién Recursos Humanos / Municipalidad de Villa Nueva

todas las acciones que por mandato
constitucional establecen los articulos

técnicas y operativas que la conforman.

La Municipalidad de Villa nueva
implementa todas aquellas decisiones
emanadas por el Concejo Municipal y las
que a iniciativa de la Alcaldia Municipal

son aprobadas por el mismo.

La Municipalidad de Villa Nueva del

Josasuntos munipales  cyos mimbros
son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones
¥ tiene su sede en la cabecera de la

Municipal, el cual es responsable de
ejercer la autonomia del municipio. Se
integra por el alcalde, los sindicos y los
concejales, todos electos directa y
Ppopularmente en cada municipio de
conformidad con la materia.

El Alcalde es ol encargado de ejecutar y
dar seguimiento a las politicas, planes,
programas y proyectos autorizados por
elc

Municipio de Villa M

de Guatemala, es una Institucion

os vecinos que conforman el Municipio
de Villa Nueva.

Estamos integrados por un “Concejo
Municipal, que es el organo colegiado

qué hacemos?

todas las acciones que por mandato

122002, Codvga Manclpa, y s qu s¢

/Quiénes somos y

superior de deliberacion y de decision de
fos asinto muniples uyos mimbros
on soldar a
eosasies pr s tomade deciones
¥ tiene su sede en la cabecera de la
municipal. El gobierno

mpetencia, a
ravis del nersonel asignad en coda
una de las unidades administrativas,
técnicas y operativas que la conforman.

La Municipalidad de Villa nueva
implementa todas aquellas decisiones
emanadas por el Concejo Municipal y las
que a iniciativa de Ia Alcaldia Municipal
son aprobadas por el mism

La Municipalidad de Villa Nueva del
Municipio de Villa Nueva, Departamento
de Guatemala, es una Institucion

ioma,
democritica, que brinda servicio a todos
los vecinos que conforman el Municipio
de Villa Nueva.

Estamos integrados por un “Concejo
Maunicipal, que es el drgano colegiado

municipal corresponde al Concejo
Municipal, el cual es responsable de
ejercer la autonomia del municipio. Se
integra por el alcalde, los sindicos y los
concejales, todos dlectos directa y
jopularmente en cada municipio de
Conformlad on a matei.

El Alcalde es el encargado de ejecutar y
dar seguimiento a las politicas, planes,
programas y proyectos autorizados por

| Concejo Municipal'. iericutosoe cooco

paginas interiores, en las cuales se aplicaria la
iconogrdfia de siluetas.
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4.2.2 Bocetos
4.2.2.3 Carpeta

Manual de Induccion

Municip
Dw

Se trabajo el diserio de la carpeta, segun los

dise-fos aprovados de las portadas del manual.

Se realizd este disefno con dos pestarias, ya que

de ambos lados para su mayor utilidad.

CAPITULO 4

Manual
de Induccion )

[

Municipalidad de Villa Nueva f i

Direccion de Recursos Humanos

Con el diserio final aprovado se aplicd el mismo
disefio del manual a la carpeta, coordinando los

espacio y las proporciones.
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4.2.2
4.2.2.4
4.2.24.1

Bocetos

Manual de induccién en formato digital

Pantallas

/Quiénes somos y qué hacemos?
Organizacion

Domicilio y demds direcciones
Mision

Vision

Objetivos

Funciones

Unidades administrativas - técnicas
Valores

Politica interna hacia nuestro personal
Normas de higiene

Medidas disciplinarias

Horario laboral

Sanciones

Permisos

Ausencia de labores

Vacaciones

Licencias y feriados

Dias de asueto

il

Menu

= 4

Villa Nucva

Domicilios

N

Esta es una muestra de las pruebas de diseho
que se realizaron para las pantallas, eligiendo

fondos, formas y tipografia.

Z.
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5. |

Descripcion Metodologica ]

A continuacién, se presentaran los resultados
obtenidos en la puesta a prueba de la propuesta
grafica. Para ello, fue necesario realizar una prueba
piloto con una muestra del grupo objetivo, con el
fin de comprobar la eficacia de la propuesta grédfica
final.

5.1.1 Comprobacion

De acuerdo a Tobar, M. y Valle O, (2002) en el
documento Las Técnicas para comprobacion,
Seminario de Graduacion; la comprobacion es el
elemento practico de la investigacion. Consiste en
verificar si la hipdtesis -propuesta de respuesta al
problema- es lo suficientemente correcta o por el

contrario se hace necesario reformularla. Dicha

comprobacion se hace a través de la practica, de alll

que pueda decirse que es la obtencion del
conocimiento ya que supone el nexo entre teoria y
practica. La comprobacion se hace utilizando
técnicas e instrumentos para recabar, en forma

objetiva, datos pertinentes y utiles.

La técnica utilizada para la obtencién de
informacion de las piezas de diserio fue la técnica
de la encuesta.

5.1.2 Técnica de la Encuesta

La técnica de investigacion denominada encuesta,

permite la obtencion de informacion que se puede

registrar a través de reportes verbales o escritos.

Esta técnica constituye un medio efectivo para
conocer las relaciones de causa y efecto de un
fenémeno, es decir, para la comprobacién de
hipotesis o para obtener informacion que permita
describir, explicar y/o predecir los hechos. El
cuestionario o boleta es el instrumento de /a

encuesta.

CSDZ Perfil del informante ]

* Hombres y mujeres, empleados municipales.

* Edad: de 18 anos en adelante.

* Profesion: diferentes profesiones, sequn el puesto

a laborar dentro de la institucion.

A continuacion, los resultados de la comprobacion,
presentada, a través de la interpretacion de los

resultados por medio de gréficas.

z
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[ 5.3 Resultados de la comprobacion ] —

5.3.1 Manual impreso

1. ¢Le parece adecuado el diserio de portada y
contraportada del Manual?

Se establece que un porcentaje total de los encues-
tados le parece adecuado el disefio de la portada y

contraportada del manual.

0%

2. ¢Eldiseno lo sensibiliza al tema?

CAP[TULO 5

Todas las personas encuestadas expresaron que el
diseno del manual los sensibilizan al tema. Esto

quiere decir que el diserio provocé reacciones en el
receptor, preparandolo que este relacione la imagen
con el texto y hacer crear una idea del contenido del

material.

0%
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3. (¢Al leer el manual se entiende el texto?

El cien por ciento de encuestados no tuvieron pro-
blemas con la legibilidad de texto, realizando una

lectura clara en el documento.

CAPTULO 5

4. ¢lLe parece adecuado el diseno de paginas
interiores?

Como se puede observar en la grafica una mayoria
de encuestados les parecié adecuado el disefio de
paginas interiores, expresando que el disefio los

invitaba a very examinar el manual.

1 J

NO
0% 5.26%
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5. ¢Le parecen adecuados los colores utilizados?

Se observa en la grdfica que el mayor porcentaje de
encuestados expresaron simpatia con los colores

utilizados en el material.

NO
5.26% 0%

CAPTULO 5

6. ¢Le parecen apropiadas las imagenes que se
utilizaron en cada uno de los temas?

Un 84.21% de los encuestados estan deacuerdo
con la aplicacion de la imdgenes, considerando que

estan tienen relacion con los temas.

S/ NO N/C
84.21%  10.52%  5.26%

Proyecto de Graduacion / Licenciatura Disero Grdfico / Manual de Induccion Municipalidad de Villa Nueva / 2005




L/ I

M MUNICIPALIDAD. DIE
VILLA NUEVA

i
qn

/. ¢Cree que la organizacion de imagenes y
cintillos -en la parte lateral de cada hoja- le
facilita la busqueda de temas?

Un porcentaje significativo considera que si es de
utilidad el cintillo en la parte lateral de cada pagina,
ya que, ayuda a localizar rapidamente el tema
buscado.

|, ] L
S/ NO

89.47% 5.26% 5.26%

CAPTULO 5

8. ¢Considera que esta pieza pueda servir de
apoyo a la institucion, para proporcionar
informacion acerca de la institucion a sus
empleados?

En su mayoria total, los encuestados consideraron
adecuado el material para la insercidn dentro de su

estructura organizacional, sirviendo como una pieza

informativa. Nl
S/ NO
94.7% 0% 5.26%
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5.3.2 Carpeta

1. ¢Cree que el tamano de la carpeta es
adecuado?

La mayor parte de personas opinaron que la carpeta
es adecuada en cuanto a tamaho. En cuanto el otro
porcetaje, opiné que no es adecuado el tamano,
pero fue una minoria la que opino esto, por lo que

no amerita a realizar cambios.

S/ NO
89.47%  10.52% 0%

2. ¢Es atractivo el disefo?

CAPTULO 5

Jodos los encuestados estan deacuerdo que el dise-
no del la carpeta es atractiva al igual que el manual,

ya que, es el mismo diserio.

S/
100% 0%
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3. ¢Tiene unidad de diseno con las demés
piezas?

Segun los resultados de las encuestas, se puede

observar que una gran mayoria de encuestados opi-
nan que las piezas tienen unidad, lo que confirman
que estas piezas tienen armonia en cuanto a disefio;
mientras los otros dos grupos de encuestados opi-

nan lo contrario o no contestaron la prequnta, se

cree que por indecision, pero estos grupos lo confor-

man una minoria de encuestados no ameritando S/ NO N/C
cambios. 84.21% 10.62% 5.26%

CAPTULO 5

4. ¢Le parece adecuada y practica la carpeta
para proteger y portar las demas piezas de
diseno?

La mayoria de encuestados respondio que la carpeta
es adecuada para proteger el material, mientras los
otros dos grupos en su minoria no estan de acuerdo
y otros no contestaron.

" ¥
S NO

84.21%  7.89% 7.89%
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5.3.4 Sobre del CD

1. ¢Le parece adecuado el diserio del sobre que
protege el CD?

Se puede considerar que el diserio del sobre del CD
es funcional, ya que, la mayoria de encuestados
estan de acuerdo y marca una gran diferencia con

quienes opinan lo contrario.

S/ NO N/C
84.21% 15.78% 0%

CAPTULO 5

2. ¢El sobre tiene unidad con las demas piezas
de diseno?

Un total de encuestados confirman que el sobre
tiene unidad con el resto de piezas.

S/
100% 0%
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3. ¢La introduccion impresa en el interior del
sobre le da una idea de qué se trata el material?

Los encuestados expresaron que la introduccion les
explica en que consiste el contenido del CD.

0%

5.3.5 CD interactivo

CAPTULO 5

1. ¢Le parece atractivo el diserno de la presenta-
cion audiovisual?

Al igual que las demds piezas de disefio, las
personas opinaron que el manual digital es atractivo
en cuanto a presentacion, invitandolos a examinar

el material, ya que, les ha llamado la atencion.

S/ NO
94.7% 5.26% 0%
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2. ¢laintroduccion y la presentacion lo sensi-
biliza al tema?

Sin duda la introduccion y la presentacion ayuda a
la persona para darse una idea del contenido del CD

y, al mismo tiempo, impactar para crear interés.

0%

CAPITULO 5

3. ¢Le parece legible el texto en la presentacion?

Una totalidad de encuestado confirman que el texto

de la presentacion es legible.

0%
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4. ¢le parecen adecuados los colores utiliza-
dos en la presentacion?

Se pudo observar que la mayoria de personas en-
cuestadas estan de acuerdo que los colores fueron
adecuados, siendo de agrado para ellos. Mientras
el grupo minoritario de personas opinaron lo con-

trario.

S/ NO
89.47%  10.52% 0%

5. Al revisar la presentacion, se le facilito exa-

CAP[TULO 5

minar su contenido?

El resultado demuestra que las personas no tuvieron
ningun problema al examinar la presentacion del

manual.

S/
100% 0%
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6. ¢Se entiende la locucion de la presentacion?

La grdfica demuestra que todos los encuestados no
expresaron dificultad para percibir la locucion.

0%

CAP[TULO 5

7. ¢Es suficiente la informacion que des-
pliega cada tema?

La mayoria de encuestados consideran que la
informacién es suficiente, aunque una minoria opina
que se necesita de mas informacion como /o
demuestra la grafica. Hay que recordar una
presentacion no se tiene que extender, por el nivel
de retencién que pueda captar el receptor.

S/ NO
89.47% 10.52% 0%
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8. ¢(Cree que las imdgenes estan relacionadas
con cada tema?

Se muestra que una totalidad de encuestados opina-
ron que las imagenes se relacionaban con cada te-

ma expuesto.

0%

9. ¢Percibio la musica de fondo?

CAP[TULO 5

La mayoria de las personas percibieron la musica
que se utilizé de fondo, por lo que se considera que

no es necesario aumentar el volumen del mismo.

S/ NO
89.47% 10.52% 0%

Proyecto de Graduacion / Licenciatura Diserio Grdfico / Manual de Induccion Municipalidad de Villa Nueva / 2005 @




MUNICIPALIDAD. DEE

VILLA NUEVA

10. En caso afirmativo, ¢le parecié apropiada
la musica?

Se considera apropiada la musica utilizada en la
presentacion, ya que, el porcentaje de personas que
opinan lo contrario un grupo pequerio (11%) y la
diferencia estd muy marcada como lo muestra la

grafica.

S/ NO
89.47% 10.52% 0%

CAP[TULO 5

11. ¢Considera que esta pieza digital sirva de
apoyo a la institucion?

La mayoria de encuestados opinaron que el material
es funcional, y por lo mismo, sirva de apoyo a la

institucion.

1 J

NO
0% 5.26%
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C 5.4 Propuesta grafica final y fundarmentacion |

5.4.1 lconografia

Se optd por realizar la iconografia en base a
fotografias. Se tomaron fotografias de distintas
personas que laboran en la Municipalidad de Villa
Nueva, destacando asi la actitud de servicio que es

uno de los propdsitos de las piezas de diseno.

El comunicar a través de una imagen es primordial,
en este caso con la iconografia. El objetivo de utilizar
iconos en los manuales es identificar, informar y
ornamentar; se logra a través del empleo de imagenes

que representan y que se relacionan con el tema,

CAPITULO' 5

con el fin de establecer elementos de relacion y de

fijacién en la mente del receptor.
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Forma Circular

El circulo es una figura geométrica, es una de las

formas bésicas planas. Se eligié esta forma, ya

que, crea dinamismo en el disefio.

Fotografia

Se realizé una clasificacion de fotografias, las cuales
fueron seleccionadas para crear los iconos y, de esta
forma, proyectar a través de la imagen el tema

tratado en el manual.

CAP[TULO 5

Color azul

Se aplicé el color azul en el contorno del icono -foto-

grafia- del manual fisico para crear contraste con el

blanco, el cual es el fondo del documento. Este color
el que predomina en todas las piezas de diseno. Se
aplico este color, ya que, psicoldgicamente, da
sensa-cion de confianza, siendo esta una finalidad
primol-dial que se desea transmitir a través de estas

piezas.
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Indice Presentacion  ;Quiénes somos
y qué hacemos?

Domicilios Mision

Unidades Valores
administrativas

CAPITULO 5

Medidas Horario laboral
disciplinarias

Ausencia de labores Vacaciones Licencias y feriados Dias de asueto
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5.4.2 Manual de Induccion
54.2.1 Portada y contraportada

Manual
de Induccion

Municipalidad de Villa Nueva

Chireccion de Rectrsos Humanos

b

Villa Nueva

il

CAPITULO 5

Esta es la muestra del arte final de la portada y contraportada del manual de induccién (fisico).
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La tipografia puede ponerse en negativo (en blanco)
sobre azules oscuros, esto crea un contraste de
colores, logrando asi una lectura legible, ya que, un

color claro esta sobre el oscuro.

Villa Nueva

De todos los colores, el azul es el que funciona
mejor cuando se usan juntos pigmentos y tonos
del mismo color. Los diferentes tonos y pigmentos
que pueden derivar de un mismo azul proporcionan
un mayor contraste que los tintes y tonos de otros

colores.

Linea curva

Manual
de Induccion

Municipalidad de Villa Nueva

Lhreccion de Recursos Humanos

La linea curva expresa movimiento, gracia y belleza.
En este caso ademas de serun elemento decorativo,
la posicién de ésta curva atrae al ojo por el camino
deseado, llevdndolo a hacer un recorrido por el dise-

no.

z

CAPTULO 5
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Se colocé el emblema de la administracion munici-
pal, de una forma discreta y visible en la contraporta-
da del manual, en la parte inferior de la misma. La
persona que lo observe esta area hara un recorrido
visual haciendo lectura del nombre del material has-

ta llegar al emblema.

Se colocd de una forma repetitiva el nombre del ma-
terial: Manual de Induccion, con un porcentaje bajo
para no cargar el fondo y lograr que el que este exa-
minando el material vea intencionalmente en todos
lados el nombre. Ademas, ayuda a dar mas realce
al disefio, pasando de un disefio plano a uno con

realces visuales.

Tipografia contemporania, se caracterizan por no te-
neradornos ni remates. Se utiliza para expresar ac-

tualidad, fuerza, industria.

Manual

de Induccion ¢
Municipalidad de Villa Nueva %,
|

Diveccion de Recursos Humanos

Fad s

i y

En si, el diserio se desarrollo en base al concepto
creativo, que consiste el resaltar la actituda de servcio
del empleado municipal. Esto fue lo que se logro a
través de un collage de fotografias dentro del la
forma del emblema de la administracion, ya que,
este ayuda al disefio porque representa varios
conceptos como: ayuda, orientacion que es lo que

encierra a la induccion.

CAPTULO 5
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54.2
54.2.2

Manual de Induccion
Paginas interiores

;Quiénes somos y
que hacemos?

La Municipalidad de Villa Nueva coor-
dina todas las acciones que por man-
dato constitucional establecen los ar-
ticulos 253, 254,255, 257 y Decreto
Nimero 12-2002, Cédigo Municipal,
y las que se encuentran dentro de su
competencia, a través del personal
asignado en cada una de las unidades
administrativas, técnicas y operativas
que la conforman. La Municipalidad
de Villa Nueva implementa todas
aquellas decisiones emanadas por el
Concejo Municipal y las que a iniciativa
de la Alcaldia Municipal son aproba-
das por el mismo.

La Municipalidad de Villa Nueva del
municipio de Villa Nueva del Departa-
mento de Guatemala, es una Institu-
cion auténoma, no lucrativa, eminen-
temente democrdtica, que brinda ser-
vicio a todos los vecinos que lo confor-
man.

Estamos integrados por un “Concejo
Municipal, que es el 6rgano colegiado
superior de deliberacion y de decision
de los asuntos municipales cuyos
miembros son solidaria y mancomu-
nadamente responsables por la toma
de decisiones y tiene su sede en la
cabecera de la circunscripcion
municipal. El gobierno municipal
corresponde al Concejo Municipal, el
cual es responsable de ejercer la
autonomia del municipio. Se integra
por el alcalde, los sindicos y los
concejales, todos electos directa y
popularmente en cada municipio de
conformidad con la materia.

El Alcalde es el encargado de ejecutar
y dar seguimiento a las politicas,
planes, programas y proyectos
autorizados por el Concejo Municipal’.
(ARTICULO 9 DEL CODIGO MUNICIPAL).

>
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CAPTULO 5

Direccion Recursos Humanos / Municipalidad de Villa Nueva 3

Esta es la muestra del arte final de las paginas interiores del manual de induccion -fisico-.
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Color: se utilliza el color azul en el disefio de paginas

interiores para que el disefo tenga unidad con las

demas piezas.

En este bloque, al igual que en el de abajo se colo-
caron como elementos decorativos y en una forma
horizontal, ya que esta forma transmite confianza

y tranquilidad.

La Municipalidad de Villa Nueva coor-
dina todas las acciones que por man-
dato constitucional establecen los ar-
ticulos 253, 254,255, 257 y Decreto
Nimero 12-2002, Cédigo Municipal,
y las que se encuentran dentro de su

ia, a través del personal
asignado en cada una de las unidades

;Quiénes somos y «-LF//
qué hacemos? ¥
/

Estamos integrados por un “Concejo
Municipal, que es el 6rgano colegiado
superior de deliberacion y de decision
de los asuntos municipales cuyos
miembros son solidaria y mancomu-
nadamente responsables por la toma
de decisiones y tiene su sede en la
cabecera de la circunscripcion

, técnicas y op
que la conforman. La Municipalidad
de Villa Nueva implementa todas
aquellas decisiones emanadas por el
Concejo Municipal y las que a iniciativa
de la Alcaldia Municipal son aproba-
das por el mismo.

La Municipalidad de Villa Nueva del
municipio de Villa Nueva del Departa-
mento de Guatemala, es una Institu-
cién auténoma, no lucrativa, eminen-
temente democritica, que brinda ser-
vicio a todos los vecinos que lo confor-
man.

anos / Municipalidad de Villa Nueva

. El gobierno municipal
corresponde al Concejo Municipal, el
cual es responsable de ejercer la
autonomia del municipio. Se integra
por el alcalde, los sindicos y los
concejales, todos electos directa y
popularmente en cada municipio de
conformidad con la materia.

El Alcalde es el encargado de ejecutar
y dar seguimiento a las politicas,
planes, programas y proyectos
autorizados por el Concejo Municipal”.
(ARTICULO 9 DEL CODIGO MUNICIPAL).

S
5
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S8
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Sy
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Este tipo de letra pertenece a la familia de tipografica

contemporania o palo seco, se caracteriza por no

tener adornos ni remates. Se utiliza para expresar

actualidad, fuerza, industria, siendo uno de los pro-

positos que a traves del texto se proyecte modernidad

y sea al mismo tiempo legible.

Este bloque con una finalizacion o corte en forma
de curva le da movimiento, gracia y belleza a este
elemento que tiene dos funciones en este disefio

de uno es ser un elemento decorativo y servir de

contraste al

titulo el cual esta en color blanco.

CAPTULO 5
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Estos blogues verticales se colocaron con propdsitos Fotografia: este ademas de servir como icono del
decorativos. Estos se colocaron en forma vertical, temas, esta imagen, también, forma parte de los
ya que, esta expresa firmeza. ele-mentos decorativos de la pdgina.

¢Quiénes somos y
qué hacemos?

L Municpalidad de Vil Nueva coor- Estamos itegradas por un “Concaio Cintillo lateral: Este tiene
dina tadas.lns vaccianes que por man- Municipal, que es el ér'gano :o!egim?o
e 53 S0 55555y Dty oo s oo como finalidad ayudar al e
Nimero 12-2002, Cédigo Municipal, miembros son solidaria y mancomu-
Competerein o ovés de poreanal e e o e lector encontrar el tema que C
asignado en cada una de las unidades cabecera de la circunscripcion
administrativas, técnicas y operativas municipal. El gobierno municipal . i
el conforman. Lo ticialidad  comesponde o Comelo Mamicoe, o desea localizar y facilitando -
de Villa Nueva implementa todas cual es responsable de ejercer la
aquellas decisiones por el ia del icipio. Se integra , 5
Concejo Municipal y las que a iniciativa por el alcalde, los sindicos y los as/ / a b usque O/ a O/ e / 0S
de la Alcaldia Municipal son aproba- concejales, todos electos directa y
das por el mismo. popularmente en cada municipio de \%
conformidad con la materia. temas.
La Municipalidad de Villa Nueva del o &l
municipio de Villa Nueva del Departa- El Alcalde es el encargado de ejecutar g';
mento de Guatemala, es una Institu- y dar seguimiento a las politicas, S8 ‘ q
cién auténoma, no lucrativa, eminen- planes, programas y proyectos E E
temente democrdtica, que brinda ser- autorizados por el Concejo Municipal”. e
vicio a todos los vecinos que lo confor- (ARTICULO 9 DEL CODIGO MUNICIPAL). 0\‘ 3 U
Direccién Recursos Humanos / Municipalidad de Villa Nueva 3 ‘
Se colocé el texto con una diagramacién de dos co- Cintillo inferior: con propdsito decorativo y de identi-
Jumnas, ya que, de esta manera se aprovecha el es- ficacion, en este cintillo se encuentra el nombre del
J J
pacio y la lectura se facilita porque la distancia es area de la institucion, la cual dara a conocer este
més corta documento, el nombre de la institucion y el numero

de pagina.
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54.3 Carpeta

Manual

de Induccion &
Municipalidad de Villa Nueva )

Direccion de Recursos Humanos

Z
<

Villa Nueva

5a. Avenida 4-4 , Villa Nueva

CAP[TULO 5

oInjnj nj opuerquiey) BAQHN B[I!A

GV ar1vydr)rnNnw

Esta es la muestra del arte final de la carpeta con el las cuales permiten guardar, sostener y proteger los
mismo disefio que se realizé con la portada y contra- manuales digital y fisico. En cuanto a diseno son
portada del Manual de Induccion -fisico-, adicionando las mismas especificaciones que el manual en cuan-
Unicamente para su funcionalidad dos pestanas, to a diagramacién, color y tipografia.
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El diseno es el mismo que se utilizé en el manual,
con el propdsito de que las piezas lleven la misma

linea de diserio y uniformidad.

Manual
de Induccion

Municipalidad de Villa Nueva

Direccion de Recursos Humanos

CAP[TULO 5

Qv arTvydrd)rNnNw

Se colocd texto, el cual es representativo, ya que, El disefio incluye dos pestanas, las cuales ayudaran
una es el eslogan de la administracién municipal y a quardary proteger las piezas, ademas de servir de
el otro es el nombre de la municipalidad, para reforzar contenedor para papeleria.

la imagen corporativa de la entidad.
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5.4.4 Manual de Induccion en formato digital

El manual de Induccion en formato digital -CD
interactivo- cuenta con una serie de pantallas las

cuales estan compuestas por:

O /Introduccion / Presentacion
O Presentacién / Bienvenida
O Mend

O Pantalla por tema

O Salida

Se optd por clasificarla de esta manera para que el
receptor pueda familiarizarse el contenido y al mismo
tiempo poder comprenderlo a través del medio

audiovisual.

Para la elaboracion de esta presentacion se elaboro

un story line, el cual sirvio como base y guia para

CAP[TULO 5

la estructaracion del mismo. (Ver anexo).

Como se habia mencionado al inicio de este docu-
mento, se sugirio la creacion de esta pieza de diseno,

con el propdsito de crear una pieza multimedia.

En este CD interactivo, en donde el documento di-
gital, presentado la informacién empleando una
combinacion de texto, sonido, imadgnes, animacion
y video, permitiendo al usuario moverse por la infor-

macién de modo intuitivo.
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5.4.4 Manual de Induccion en formato digital

54.4.1 Introduccion

5b4.4.2 Presentacion

Presentacion

Coformada por una secuencia de imagnes y texto
de una forma dinamica para que el receptor logre
interesarse con su contenido y asi introducirse con
el mismo. Inicia con la fotografia de la institucion,
luego se presenta el titulo de la presentacion, una
animacién haciendo alucién a las portadas de los
materiales y al mismo tiempo proyectando el
concepto creativo el cual tiene como propdsito
destacar la actitud de servicio del empleado
municipal y sus autoridades; y, por tltimo, el logotipo
de la administracién municipal como patrocinador

de este material.

Presentacién: pantalla en donde la Directora de
Recursos Humanos expone a través de un video,
con una bienvenida y presentacion del proyecto,
explicando el propdsito y el objetivo del mismo.
Ademads del video, cuenta con animacion en el titulo,
y botones de los cuales, uno sirve para dirigirse al
menu y el otro es el botdn de salida. Se sigue utiliza
los mismo colores que en el manual fisico, solo que
en mayores cantidades ya que en una imagen digital
es mas economica que una impresa. Ademas, por

ser una presentacion digital necesita impacto visual.

CAPITULO' 5
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5.4.4.2 Presentacion

Titulo de la pantalla es la misma tipografia utilizada
en el manual fisico, para llevar la misma linea de
disefio. Este tipografia se colocé en color blanco,
ya que, este color de tipografia sobre azul, hace
mas legible la lectura. El titulo estd animado para
hacer mas dindmica la presentacion o pantalla.

Presentacion

Se colocé el color azul por ser ya que por su natu-
raleza es un color es un color selectivo. Es un color

formal, respetable, digno de confianza.

Se dice que los diferentes tonos y pigmentos que
se pueden derivar de un mismo azul proporcionan
un mayor contraste que los tintes y tonos de otros

colores.

El color amarillo ademas de hacer contraste con el
azul, se utilizé por ser el color institucional en la
municipalidad, pues, el logotipo de la administracion
municipal lo emplea.

El botén del lado izquierdo como lo indica, conduce
hacia el menu y el botén de la derecha sirve para

salir.

Las pantallas que continuan llevan el mismo estilo
de diserio en cuanto el color del fondo, los titulos y
los botones, en una busqueda de unidad y armonia.

CAP[TULO 5

Proyecto de Graduacion / Licenciatura Disero Grdfico / Manual de Induccion Municipalidad de Villa Nueva / 2005




VILLA NUEVA

5.4.4.3 Menu

En esta pantalla esta el ment de navegacion, el
M en l«i cual a través de los mismos iconos que se utilizaron

— en el manual fisico, presenta todos los temas en
@ una misma pantalla, distribuidos en el espacio,
Domicilios logrando una diagramacion simetrica / ordenada.

‘ @ Q @ / ) Aqui los iconos tienen un contorno blanco sobre

- 4 ~ : fondo azul, a diferencia de como aparecen en el
manual fisico donde tenian un contorno azul, puesto
| @ que, el fondo era blanco, buscando siempre que
A exista contraste de colores. Esta pantalla solo cuenta

con un botén, que es el botén de salida. Los botones
son activos. Al pasar el cursor sobre el botén, aparece

el nombre del tema del manual. Al presionar un

botdn se despliega la informacion.

5.4.4.4 Pantallas de los temas

A partir de esta pantalla, se manejé una serie de

é'QuiéneS SOmos elementos que forman parte del disefio y
y qué hacemos? ambientacion de la mismas, en los cuales se

proyectaran los temas. Se tranmitird informacion

CAPTULO 5

— = a través de diferentes fuentes: voz, datos, imagenes,

- . e ,
(we F E * Auténoma grdficos y datos. Se agregaron dos botones mas,
’_.

* Democrdtica

' g * No lucrativa uno sirve para adelantary el otro para regresar a la
& , pantalla anterior.

|

S
N | . .
Se emplearon los mismos criterios de manejo de
a G color.

* Servicio
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5.4.4.4 Pantallas de los temas.

A la hora de dirigirse a una pantalla especifica, existe

una locucion la cual explica y expresa el tema.

Aparte existe una musica instrumental de fondo
para darle realce a la presentacién. El titulo como
en las pantallas anteriores esta animada, para crear

mayor impacto.

Es indispensable colocar los dos logotipos represen-
tativos de la institucién. Con el propdsito de aprove-
char el espacio y hacer un formato limpio, se aplico
a través de un efecto visual: desvanecimiento los
dos logotipos en un mismo lugary asi no cargar el

mismo.

¢Quienes somos
y qué hacemos?

Se cred un bloque rectangular con vértices curvos
en el cual se proyecta una secuencia de fotografias,
que tienen relacién con el tema. Se creé este bloque
de visuales con el propdsito de atraer la atencion y
el interés del receptor con el fin de aumentar la com-

prension del tema.

ig * Democrdtica

* Auténoma

* No lucrativa

* Servicio

Se realizé un resumen de los textos dejando textos
breves en oraciones, frases y palabras claves. Se
utilizé una imagen en el fondo para darle mayor real-
ce a la pantalla. Esta imagen es la misma utilizada
en los iconos. En cada pantalla se colocé una ima-

gen vinculada al tema.

z

CAPTULO 5
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5.4.4.4 Pantallas de los temas.

A continuacion las pantallas por temas:

;Quienes somos
y qué hacemos?

Se presentan una serie de pantallas que cuentan
* Auténoma con similares caracteristicas en cuanto a estru-
s * No lucrativa ctura y diseho, buscando mantener la unidad
§ * Democrdtica en el disefio.

* Servicio

En esta pantalla se coloco el organigrama de la

institucion. El organigrama tiene muchas

CAPITULO 5

dependencias, lo que demandaba exhibirlo con
un tamarno de letra muy pequeno, por lo gue se
opto por fraccionarlo y eslabonar las pantallas

secuenciadas.

En la parte inferior quedaron botones de color
blanco, los cuales se activan al colocarles el
cursor y cambian de color en el contorno para

llamar la atencion y lograr que el receptor ingrese

a este. Al ser presionado el botén se despliega
Tema 2: ¢Organizacion la parte faltante del organigrama.
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5.4.4.4 Pantallas de los temas.

Domicilios

5a. Avenida 4-45, zona 1.

Tema 3: Domicilios

CAPITULO 5

Mision

Somos una institucion autono-
E ma de servicio a los habitantes
del municipio de Villa Nueva.

o @D

Tema 4: Mision
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5.4.4.4 Pantallas de los temas.

Vision

Ser una Municipalidad con
- proyeccion de servicio eficaz.

ON

Tema 4: Vision

Asegurar que los propositos y
razon de ser de la Municipalidad
se lleven a cabo.

Tema 6: Objetivos
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5.4.4.4 Pantallas de los temas.

Unidades
administrativas

1. Secretaria de Obras Sociales de la
esposa del Alcalde.

Alcaldias Auxiliares.

Asesorias.

Unidad Ambiental Municipal.
Asesoria y Trdmite Administrativo
Policia Municipal.

Policia Municipal de Trdnsito.
Planeacion, Estudios y Proyectos,
Secretaria Municipal:

* Asesoria Juridica.

* Juzgado Municipal y Trdnsito.

* Registro Civil.

* Registro de Cédulas.

* Archivo.

OB NO AW

Tema 6: Unidades administrativas

Unidades
administrativas

CAPITULO 5

Direccion de Informadtica.
Direccion Financiera.

. Direccion de Recursos Humanos.

. Direccion de Comunicacion Social,
Cultura y Deportes.

. Direccion de Obras Municipales.

. Direccion de Servicios Publicos.

Tema 6: Unidades administrativas, continuacion
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5.4.4.4 Pantallas de los temas.

Valore.

Compromiso.

OX

Tema 8: Valores.

CAPITULO 5

Reclutamiento.

ON

Tema 9: Politica interna.
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54.4.4 Pantallas de los temas.

Normas
de higiene

Hacer del conocimiento del je-
feinmediato superior cualquier
desperfecto en su equipo o en
las instalaciones de la institu-
cion.

En caso de desconocer el uso

} dealguno de los aparatos, pida
instrucciones.

N

Jlema 10: Normas de higiene.

Medidas
disciplinarias

* Llamada de atencion de
manera verbal.

* Llamada de atencion escrita.

* Suspension en el trabajo sin
goce de salario.

* Despido con causa justa
imputable al trabajador.

ON

Tema 11: Medidas disciplinarias.
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54.4.4 Pantallas de los temas.

Horario laboral

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.
Turnos: Sdabados de 8:00 a 12:00 horas.

Tema 12: Horario laboral.

Sanciones

* Primera llamada de atencion verbal.
* Segunda llamada de atencion verbal.
* Tercera llamada de atencion por escrito.

* Procedimiento administrativo disciplinario.

a G N )

Tema 13: Sanciones.
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Pantallas de los temas.

Permisos

* Permiso personal.
* Asistencia al IGSS.

* Otro permiso similar.

fema 74: Fermisos

Ausencia
de labores

W

% gé/ Notificarlo a su jefe inmediato

B> —  y d la Direccion de Recursos
Humanos.

Tema 15: Ausencia de labores

CAPITULO'5
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54.4.4 Pantallas de los temas.

Vacaciones

El empleado deberd solicitar un
formulario en la Direccion de
Recursos Humanos para la
aprobacion final.

Tema 16: Vacaciones.

CAPITULO 5

Licencias y
feriados

* Fallecimiento del conyugue o de la
persona de union de hecho, de los
padres o hijos: tres (3) dias .

* Matrimonio: cinco (5) dias.
* Nacimiento de hijo: dos (2) dias.

* Otros mencionados en el documento
de este Manual de Induccién.

@G o @D

Tema 17: Licencias y feriados.
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54.4.4 Pantallas de los temas.

Dias de asueto

* | de Enero.
* Miercoles, Jueves y Viernes Santos.
* 1 de Mayo.
* 10 de Mayo.
(para las madres trabajadoras).
* 30 de Junio.
* 25 de Julio.
* 15 de Septiembre.
* 20 de Octubre.
* 1 de Noviembre.
* 8 de Diciembre.
* 24 y 25 de Diciembre.
* 31 de Diciembre.

Tema 18: Dias de asueto.

5h4.4.5 Pantallas de salida

CAPITULO 5

Proyecto de Graduacion
Flor de Maria Cordero Contreras

Universidad de San Carlos

Facultad de Arquitectura

Escuela de Diseno Grdfico
2005/ Multimedia

En esta pantalla aparece los créditos y
agradecimientos.
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Los resultados demuestran que la imagen del ma-
nual impreso son agradables, visualmente, tanto
en la portada como en sus paginas interiores. La
diagramacion es funcional y el texto es legible, esto

hace clara la lectura.

Tanto las imagenes como los colores utilizados, son

adecuados.

La iconografia es eficaz, ya que, crea relacion con
los temas y ayuda a la clasificacién y facilita, al
mismo tiempo la busqueda de los contenidos, y
permite llevar orden en la utilizacion del manual

impreso.

El disero del CD interactivo también llamado ma-
nual de induccién en formato digital, fue considerado
atractivo y despertd interés en las personas que
validaron el proyecto. Los textos fueron considerados

legibles y los colores son adecuados.

Al revisar presentacion es facil examinar el contenido
y la informacién que despliega cada tema es comple-

ta. Las imagenes estan relacionadas con los temas.

Ninguna persona expresd dificultad para percibir la
locucion. La musica de fondo es apropiada y tiene

un volumen adecuado.

Proyecto de Graduacion / Licenciatura Disefo Grdfico / Manual de Induccion Municipalidad de Villa Nueva / 2005

Es asi como se demostré que el CD es eficaz siendo
un plieza que servira de apoyo como un material
informativo para la institucion, a través de la combi-
nacion de texto, sonido, imagenes, animacion y vi-

deo. Con ello, se cred una pieza multimedia efectiva.

Tanto la carpeta como el sobre para el CD, tiene uni-
dad con el resto del diseno, ademas de tener un ta-
maho adecuado en relacion a la pieza que van a
guardar o proteger, siendo piezas practicas, ademas

dan una idea del material que contienen.

Por todo lo anterior, los encuestados consideraron
que las piezas son importantes para la induccién

del personal en la estructura organizacional.

Ademas, expresaron que activa el interés por serun
diseno atractivo que les invita a observar el
documento completo, por lo que se considera que

las piezaspropuestas son eficaces.




Medios sugeridos

Para ejecucion de las piezas de diseno descritas
anteriormente, se necesita de un medio o canal para
transmitir el mensaje. En este caso se necesita
transmitir a través de dos canales. el impreso y el
digital.

Medio impreso: En este grupo se encuentra el

manual de induccién (fisico).

Y el medio audiovisual es el CD interactivo, el cual
se podra utilizar a través de un ordenador digital de
cualquier clase: fijo o portatil, gue cuente con unidad

de lectora de discos compactos CD.

Presupuesto

CD interactivo
-Manual de Induccién en formato digital-

* Produccién y edicién de video Q4,000.00

* fotografia Q2,500.00

* Sinopsis de los temas Q750.00

* [ocucion Q2,800.00
TOTAL: Q 10,050

Manual de induccién

-Manual de Induccién fisico-

* Pagina interior Q.250.00 ¢/u(26) Q 6,500.00

* Portada y contra portada Q.7,000.00
Total Q. 7,500.00
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Carpeta
* Disefo de carpeta Q. 2,300.00
Sobre del CD
* Disefo de sobre Q. 500.00
* Portada de CD Q. 300.00
Total Q. 800.00
Redibujo de Logotipos
* Escudo Municipal 400.00
* Emblema de administracion
municipal 400.00
Total Q800.00

TOTAL DEL DISENO TODAS LAS PIEZAS:
022,250.00

lipos de reproduccion y frecuencia de
publicacion

La empresa reproducira el material de dos formas:
impreso y digital. Para lo cual se le entregara los
artes finales de forma digital e impresa, sirviendo
este Ultimo como muestra.

El material impreso sera a través de una imprenta,
segun la conveniencia de la institucion.

EI CD interactivo, sera reproducido internamente en
la institucion, ya que, esta cuenta con quemadoras
de CD, medio por el cual se debe reproducir este
elemento.
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Tanto el manual de induccién impreso y digital seran
reproducidos sequn la necesidad de la institucion.

Este material tiene un tiempo de vida, ya que este
fue elaborado para los empleados municipales de
la actual administracidn municipal de Villa Nueva,
el cual tiene un periodo de 4 anos en gestion, mante-
niendo su vigencia hasta el 2008.

Si se pueden actualizar los datos en el manual de
induccion impreso, para lo cual se necesita la
intervencién de un disefiador grafico.

El manual de induccion en formato digital, tiene
mayor complejidad para realizar cambios, ya que
esta pieza fue editada y por su complejidad se
recomienda cambiarla en cada administracion
municipal, puesto que, varia los datos y las
autoridades de las futuras administraciones
municipales.
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Carpeta

Especie de cartera para escribir sobre ella y guardar
papeles. Cubierta con que se resquarda y ordena

documentos o papeles.

CD

CD-ROM, acrénimo de Compact Disc-Read Only
Memory. Estandar de almacenamiento de archivos
informaticos en disco compacto. Se caracteriza por
serde solo lectura, con una capacidad de almacena-
miento para datos de 6560 MB.

Diseno audiovisual

El diseno audiovisual es la mas joven de las discipli-
nas del diseho. Es un medio de comunicacion y
creatividad que ha crecido y se esta desarrollando
al amparo de los grandes medios de comunicacion
audiovisual de masas. Su objetivo es buscar solucio-
nes a problemas comunicativos ligados a medios
que utilizan la imagen como forma natural de trans-

mision de contenidos.

Digital

Digital, en contraposicion a 'analégico' (continuo),
forma de representar la informacién con valores
numéricos -discretos-. Los ordenadores, en ultimo
término, representan la informacion con digitos bi-
narios. Un bit puede representar como maximo 2
valores, dos bits, 4 valores, ocho bits, 256 valores;

y asi sucesivamente.

Edicion

Es el proceso comun a todo el audiovisual; los pro-
gramas de edicion sirven, basicamente, para unir
las secuencias de imdgenes. La introduccion de la
informatica en la edicion ha desembocado en llama-
da edicién no lineal, un sisterma de edicion que per-

mite que todo proceso sea reversible.

Un programa de edicién sirve para editar imagen y
sonido con la misma calidad. Tanto la imagen como
el sonido provienen de otras fuentes y lo que hace
un programa de edicion es ensamblar imagenes
con imagenes, sonidos con sonidos, e imadgenes
con sonidos, cortando fragmentos y empalmandolos
con otros de manera que todo se convierta en un
flujo de imagen y sonido con continuidad que forme

parte de una unidad de sentido.

/cono

Un icono es una pequeha imagen, normalmente
un simbolo, utilizado para representar graficamente
un programa, un fichero, o una funcion en la pantalla
del ordenador, para facilitar su localizacion. Simbolo
grdfico que representa una determinada accion a
realizar por el usuario (ejecutar un programa, leer
una informacién, imprimir un texto, etc.) o un docu-

mento, un dispositivo, un estado del sistema, etc.

Induccion

Razonamiento que consiste en sacar de hechos
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particulares una conclusion general. Instigar, mover
a uno. Razonar, partiendo de los hechos para llegar

a una conclusion general.

Interactivo

Proceso en el que existe un didlogo alternativo entre
los interlocutores. Accion que se ejerce reciproca-
mente entre dos 0 mas objetos, agentes, fuerza,

funciones, etc.

Link

Apuntadores de hipertexto que enlazan una informa-
cién con otra, o un servidor con otro, cuando se na-

vega por Internet .

Manual de induccion

Folleto o documento a través del cual las personas

reciben informacion de determinado establecimiento
o entidad.

Menu

Lista de opciones que un programa, presentacion,
ofrece al usuario para que éste elija una de ellas.

Esto hace que el usuario entre en un ambiente con-
versacional. El usuario elige el proceso que quiere

realizar.

Multimedia

Multimedia, en informatica, forma de presentar in-
formacion que emplea una combinacion de texto,

sonido, imagenes, animacioén y video. Entre las

aplicaciones informaticas multimedia mas corrientes
figuran juegos, programas de aprendizaje y material
de referencia. La mayoria de las aplicaciones multi-
media incluyen asociaciones predefinidas conocidas
como hipervinculos, que permiten a los usuarios

moverse por la informacion de modo intuitivo.

Navegacion

La pantalla es el espacio en el que se produce el in-
tercambio de informacion con el ususario. La navega-
cion rompe con la linealidad en la lectura con impor-
tantes consecuencias a nivel formal. La capacidad
del lector para ir escogiendo su propio itinerario obli-
ga a desarrollar un sistema de enlaces y sehalizacion
que le indique cual es su posicion respecto a todo
el volumen informativo. Tipografia, flechas, codigos
de color o plctogramas pueden ser utilizados como

indicadores.




MUNICIPALIDAD. DIE

VILLA NUEVA

[AW@X@S]

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Arquitectura
Licenciatura en Disefio Grdfico

Proyecto de Graduacion

Esta encuesta ayudard para la validacién del proyecto de graduacién, el uso de la misma serd

con propésitos “Unicamente” académicos.

Sexo: M F Edad:

Instrucciones: Marque con una X dentro de la casilla la respuesta que le parezca adecuada.
Se realizaran una serie de preguntas para cada pieza de disefo.

— MANUAL IMPRESO|

I. ¢Le parece adecuado el disefio de portada y contraportada del Manual?

s [ NO []

2. (El disefo lo sensibiliza al tema?
S [] NO []

3. (Al leer el Manual se entiende el texto?
s NO []

4. (Le parece adecuado el disefio de las pdginas interiores?
s ] NO [

5. (le parecen adecuados los colores utilizados?
S[] NO []

6. (Le parecen apropiadas las imdgenes que se utilizé en cada uno de los temas?
si[] No []

7. {Cree que la organizacién de imdgenes y cintillos (en la parte lateral de cada hoja) le facilita

la busqueda de temas?

s [] No [
8. (Considera que esta pieza pueda servir de apoyo a la institucién?
S[] NO []

4 CARPETA /\/IAI\IUAL}

. (Cree que el tamafio de la carpeta es adecuada?
st [ No [
2. (Es atractivo el disefio?

s [] NO []
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I. (Le parece adecuado el diseno de portada y contraportada del Manual?

s [] NO []

2. (El disefio lo sensibiliza al tema?
S NO []

3. (Al leer el Manual se entiende el texto?
s NO []

4. (Le parece adecuado el disefio de las pdginas interiores?
S NO []

5. (Le parecen adecuados los colores utilizados?
s NO []
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SH[] NO []

— CARPETA MANUAL

. {Cree que el tamano de la carpeta es adecuada?
s ] No []
2. (Es atractivo el disefio?

si[] NO []
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2.

Story Line

Story line

Story line

Video Audio Video Audio

1. 1. Musica de fondo. 8. Funciones Musica de fondo.
9. Unidades administrativas — técnicas

Imagen: 10. Valores

Fotografia de la Municipalidad de Villa Nueva.

Texto:
Manual de induccion.

Animacién:
Animacién con folografias de los empleados
municipales.

Imagen.
Logotipo de la administracin municipal.

Video 1.1:
Video de la Directora de Recursos Humanos.
Licda. Mayra Villatoro.

Licda. Mayra Villatoro
Directora de Recursos Humanos.

Locucién:

Esta presentacién fue preparada para que
todas las personas de nuevo ingreso o que
ya hayan sido seleccionadas, conozcan sobre
el quehacer de la institucion. Pretende contri-
buira que su ingreso a laborar con nosotros,
sea lo més grato posible y que al mismo
tiempo le facilite e trabajo que va desempe-
Aar, a través de este Manual de Induccién.

Tranquilicese y confie en nosotros, recuerde
que usted fue calificado y seleccionado pre-
viamente para el cargo, dadas sus habilida-
des y capacidaes, las cuales se necesitan
para cumpir con o que habrd que realizar.

11. Politica interna hacia nuestro personal
12. Normas de higiene

13. Medidas disciplinarias

14. Horario laboral

15. Sanciones

16. Permisos

17. Ausencia de labores

18. Vacaciones

19. Licencias y feriados

20. Dias de asueto

3
Titulo; )
QUIENES SOMOS Y QUE HACEMOS?

Imagenes:
Fotografias de la Municipalidad y del perso-
nal.

Texto:

* Consejo Municipal:
* alcalde
* sindicos
* consefales

3.
Locucién:
¢Quiénes somos y qué hacemos?

Locucién:

La Municipalidad de Villa Nueva del Departa-
mento de Guatemala, es una Institucion
auténoma, no lucrativa, eminentemente de-
mocrética, que brinda servicio a todos los
vecinos que conforman el Municipio de Villa
Nueva.,

Locucién:
Estamos integrados por un “Concejo Munici-
pal, el cual es responsable de gjercer fa auto-
nomia del municipio. Se integra por el alcal-

2. 2 de, sindicos y los concejales. Todos electos
MENU: Musica de fondo. directa y popularmente en cada municipio
A través de iconos se representard fo de conformidad con Ja materia,
siguiente:
1. Historia
2. (Quiénes somos y qué hacemos?
3. Organizacién 4 4
4. Domicilio y demés direcciones Titulo: ) Fcucion:
5 Misién ORGANIZACION ocucién:
6 Visin Organizacién.
7. Objetivos Imagen:
Grfica del Organigrama. (Musica de fondo).
Story line Story line
Video Au Video Audio
5 5 tantes del municipio de Villa Nueva, a través
Titulo: Locucién: de una estructura, equipo modemo y perso-
DOMICILIOS Domicilios. nal altamente callficado, que permita promo-
ver fa participacion ciudadana en la formula-
Imagenes : Locucién 6.2: cién de programas y proyectos a corto, me-
Fotografias de las 4 instalaciones, incluyendo Actualmente nuestro domicilio estd ubicado diano y largo plazo; y llevarlos a cabo con
del parque central en este orden: en la 5. Avenida 4-45, Zona 1, frente al Par- responsabilidad, honradez, ética y profesio-
que Central de Villa Nueva y contamos con nalismo, para el bienestar y desarrollo de la
oficinas auxiliares en las siguientes direc- poblacién, haciendo del municipio, el mejor
* Municipalidad de Villa Nueva. ciones: del Pais.
. Policia Municipal de Trénsito:
Policia Municipal de Transito. 12, Avenida -34, Zona 4, Colonia Venecia
* Direccion de Obras Publica y Servicios Direccién de Obras y Direccion de Servicios -3 8.
Pdblicos. Publicos: Titulo: Titulo:
72. Avenida 7-53, Zona 5, Colonia Los Planes OBJETIVOS Objetivos.
* ?u”f;;“ez de Deportes y Alcaldias Direccidn de Deportes y Alcaldias Auilares: Toxto
! 12 Avenida "A", 7-12, Zona 1 Imagen: Nuestro objetivo central, estd orientado af

6
Titulo;
MISION
Imagenes:

Fotografias del personal con actitud de servi
cio y fotografias del interior de la institucién.

6.
Locucidn:
Misién.

Locucidn:

Somos una institucion auténoma de servicio
a los habitantes del municipio de Villa Nueva,
cumpliendo con responsabilidad, honradez,
eficiencia, ética y profesionalismo fa ejecu
cién de los servicios publicos, obras sociales,
culturales y de infraestructura; logrando
crecimiento en el municipio y mejorando
el nivel de vida de sus habitantes,

7.
Titulo:
VISION

Imagen.
Fotografias de:

= Poblacion
*  Computadoras.

7.
Locucidn:
Visidn.

Locucién:

Seruna municipalidad con proyeccidn de

servicio eficaz, utilizando los escasos recur-
505 para la obtencion de méximos productos,
satisfaciendo las necesidades de los habi-

Fotografia de plano general de las oficinas
de fa institucion desde el segundo nivel de
la municipalidad.

desarrollo y fortalecimiento integral del
Municipio de Villa Nueva y para logro del
mismo hacemos o siguiente:

1. Impulsamos en todos fos campos de ac-
tividad, la coordinacién y ejecucion de poli-
ticas, planes, programas y proyectos para
el desarrollo del municipio;

2, Asistimos, por solicitud a fos vecinos
en fa solucion de sus problemas, proveyendo
asistencia técnica, administrativa y legal;

3. Iniciamos y gestionamos la participacion
de organismos nacionales e intermacionales
de asistencia técnica y financiera, para im-
pulsar el mejoramiento de ejecucidn de los
programas que se han planificado,

9.
Titulo: )
UNIDADES ADMINISTRATIVAS - TECNICAS

Locucidn:
Unidades administrativas - técnicas.
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Story line

Story line

Video Audio Video Audio
Pantalla 9.1: Locucion 9.1: Fotografias: Continuacién de locucion:
Texto 9.1: Fotografias del personal trabajando, con
1. Alcaldias Auxiliares, actitud de servicio y de amabilidad. Calidad: Hacer bien hecho el trabajo, con
1. Alealdias Auxiliares, 2. Asesorfa, calidad, calidez humana y disciplina
2. Asesoria, 3 Asesoria y Trémite Administrativo,
3. Asesoria y Tramite Administrativo, 4. Policia Municipal, Honestidad: Brindar un trato ético y profesio-
4. Policia Municipal, 5. Policia Municipal de Transito nal a los vecinos sin distingo de ninguna
5. Policia Municipal de Trdnsito 6. Direccion, Estudios y Proyectos, clase.
6. Direccién, Estudios y Proyectos, 7. Secretaria Municipal, y esta se divide
7. Secretaria Municipal: en las siguientes unidades: Honradez: Trabajar con honradez y eficiencia
Asesoria Juridica, Asesorfa Juridica, para beneficio de los vecinos.
Juzgado Municipal y Trdnsito, Juzgado Municipal y Trénsito,
Registro Civil, Registro Civil,
Registro de Cédulas. Registro de Cédulas. 1. 1.
Titulo: Locucidn:
Locucidn 9.2: POLITICA INTERNA HACIA NUESTRO Politica interna hacia nuestro personal.
Pantallad.2: Después de la Secretaria Municipal, PERSONAL
Texto 9.2: seguimos con las siguientes unidades:
) Texto: Locucién:
8. Direccién de Informatica, 8. Direccién de Informética, De concentracion, De concentracion.
9. Direccién financiera, 9. Direccion financiera,

10, Direccién de Recursos Humanos,

11. Direccion de Comunicacién Social,
Cultura y Deportes,

12, Direccién de Obras Municipales,

13. Direccién de Servicios Publicos.

0. Direccién de Recursos Humanos,

1. Direccién de Comunicacion Social,
Cultura y Deportes,

12, Direccion de Obras Municipales,

3. Direccidn de Servicios Publicos.

10.
Titulo:
VALORES

fotografias:
Personal atendiendo.

10.
Locucién:
Valores.

Locucién:
Compromiso: Estar permanentemente dis-
puestos a dar lo mejor de cada uno de noso-
tros y a participar activamente para cambiar
tu futuro.

Confianza: Transmitir confianza como princi-
pio fundamental de la relacién humana.

Servicio: Responder de manera oportuna a
las necesidacles de los vecinos.

Imagenes:

Fotografias del personal laborando, documen-
tos, archivos, maquinas de escribir, etc. De
todo lo que pueda.

Texto:
De capacitacion.

Imagenes:
Otras fotografias del personal laborando.

Texto:
De remacin y recontraccion.

Imagenes:

Otras fotografias del personal laborando en
el departamento de Recursos Humanos, y
de la oficina de la direccién Recursos Huma-
nos.

En nuestra Institucion poseemos un siste-
ma de reclutamiento y seleccion de personal
que garantiza que la persona contratada ten-
ga la capacidad, experiencia y actitud positi-
va para desempenar el puesto para el que
fue contratado. Este sistema estd coordina-
do por fa Direccidn de Recursos Humanos.

Locucién.

De capacitacién.

£n la Municipalidad de Villa Nueva logramos
implementar un programa de capacitacién
constante, dirigido al logro de nuestros obje-
tivos a través del desempenio eficiente y efi-
caz de todo el personal.

Locucidn:

De remocién y recontraccion.

La Direccién de Recursos Humanos cada
seis, tres meses (segin sea el caso, a través
de los jefes inmediatos superiores evalde el
nivel de rendimiento de todos los empleados
al personal bajo su cargo, el cual sirve de
base para la toma de decisiones por parte
de la Alcaldia Municipal para recontratacién
0 promocién interna que se considera nece-

Story line

Story line

Video Audio Video Audio
saria. Texto 12.3 Locucién:
Locucion: Por ningtin motivo podré presentarse a tra-
De seguridad social. * Por ningun motivo podra presentarse a bajar en estado de ebriedad y/o bajo la influ-
Texto: trabajar en estado de ebriedad o drogadicto. encia de algun tipo de drogas.

De seguridad social.

Imagenes:
Fotografias del la cede del IGSS de Villa Nueva
y del personal de seguridad.

La Municipalidad ha logrado mantener una
politica de apoyo a su personal técnico y ad-
ministrativo, estableciendo que todos los
trabajadores permanentes estan cubiertos
por el régimen del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.

12,
Titulo:
NORMAS DE HIGIENE

Pantalla 12.1:
Texto 12.1:

Hacer del conocimiento del jefe inmediato
superior cualquier desperfecto en su equipo
o en las instalaciones de la institucion.

En caso de desconocer el uso de alguno de
los aparatos, pida instrucciones

(32 palabras los dos parrafos).

Imagenes:
Fotografias de equipo como: computadoras,
impresoras y personal dandole utilidad.

Texto 12.2;

Darle un uso adecuado de los servicios sa-
nitarios, los lavamanos y demds servicios
higiénicos con los que fa institucién cuenta,

No asista a sus labores cotidianas en caso
de padecer de alguna enfermedad infectocon-
tagiosa.

(34 palabras los dos parrafos).
Imagenes:

fotografias de las instalaciones, del equipo
y de los sanitario.

12.
Locucion:
Normas de higiene.

Locucion:

Hacer del conocimiento del jefe inmediato
superior cualquier desperfecto en su equipo
de trabajo y/o en las instalaciones de la inst-
itucion con las cuales usted tenga la respon-
sabilidad o de las cuales usted tenga cono-
cimiento.

En caso de desconocer el uso de alguno de
los aparatos, pida instrucciones a sus com-
paiieros de trabajo 0 a su jefe inmediato,
antes de hacer uso de él.

Locucién:

Darle un uso adecuado de los servicios sani-
tarios, y demds servicios higiénicos con los
que la institucién cuenta, comunicdndole
al Jefe del Departamento de Mantenimiento,
cualquier desperfecto que vea en su
funcionamiento,

No asista a sus labores cotidianas en caso
de padecer de alguna enfermedad infectocon-
tagiosa que expone fa salud del personal y
que le impida efectuar su trabajo eficiente-
mente. En caso la enfermedad sea leve y
no limite desemperio de sus labores, usted
deberd pedir instrucciones de cémo proceder
al Director de Recursos Humanos.

* faltas injustificadas y tardanzas conse-
cutivas.

* Evite tener discusiones.

* El drea de trabajo deberd mantenerse lim-
pia y ordenada.

(30 palabras los 4 parrafos).

Faltas injustificadas y tardanzas consecu-
tivas perudican la confianza que hemos de-
positado en usted,

Euvite tener discusiones dentro de la institu-
cién.

El rea de trabajo deberd mantenerse limpia
y ordenada, haciendo uso adecuado del equi-
oy mobiliario que le hemos confiado para
poder efectuar con mayor facilidad su trabajo.

13.

Titulo:

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Texto:

* Llamada de atencién de manera verbal.

* Llamada de atencion escrita

*Suspension en el trabajo sin goce de sala-
rio.

* Despido con causa justa imputable al tra-
bajador.

Imagen:
Fotografia del departamento de Recursos
Humanos, fotografia de carta o acta.

13.
Locucion:
Medidas disciplinarias.

Locucién:

Cuando se demuestre o compruebe irrespon-
sabilidad constante en el desempeno de
sus labores o en el cumplimiento de las
normas y reglas intemas de la Municipalidad
de Villa Nueva, se tomardn las siguientes
medidas disciplinarias:

Llamada de atencién de manera verbal, por
parte de su jefe inmediato superior con copia
a la Direccidn de recursos Humanos.

Llamada de atencion escrita, por parte de
su jefe inmediato superior con copia a fa Di-
reccidn de Recursos Humanos.

Suspensisn en el trabajo sin goce de salario,
impuesta por la autoridad nominadora, a
través de la Direccion de recursos Humanos.

Despido con causa justa imputable al traba-
Jjador, cuando el trabajador incurra en cual-
quiera de las causales descritas en los arti-
culos 46, 47, 57,59y 60 de la Ley de Servicio
Municip: sal.

14.

Titulo:
HORARIO LABORAL

4.

Locucién:
Horario laboral.
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Story line

Story line

Video Audio Video Audio
Imagen: Locucién:
Texto: Locucion.: Fotografia de un asiento o silla de escritorio Cuando por cualquier circunstancia un em-
Lunes a viemes de 9:00 a 17:00 horas Lunes @ Viemes de .00 17:00 horas. vacia pleado no se presentare a laborar, deberd
Turnos: sébados de 8:00 a 12:00 S;ggf;jg@;”;gﬁfg.gg Servicios [os dias notificario a su jefe inmediato superior y és:
te a suvezamds tardar a las 10:00 horas
a la Direccidn de Recursos Humanos.
18. 15,
Titulo: Locucion: ;fi o 18
SANCIONES Sanciones VACACIONES Locucidn,
El empleado deberd solicitar un formulario
Texto: Locucién: Fotografias de una playa o paisafe. ala Direccién de recursos Humanos, llenario
* Primera llamada de atencidn verbal . y solicitar el Vo. Bo. de su Jefe Inmediato
* La primera y segunda llamada de atencion y entregarlo a esta Direccion para su apro-
. S da lamada de atencion verbal, verbal: Entrada tardia en el mes, después bacién final.
egunaa llamaoa de atencion verbaj de 5 minutos de la hora de ingreso oficial.
* Tercera /lamada de atencion por * Tercera llamada de atencion por escrito:
escrito Tercera entrada tardia en el mes, después 10 19,
de 5 minutos de a hora de ingreso oficial, Titlo: Locucién:
*
5’“?‘7’"”?”“’ administrativo * Cuarta entrada tardla: después de 5 minu- LICENCIAS Y FERIADOS Sanciones
iscipiinario. tos de la hora de ingreso oficial, se dara ini- ,
cio al Procedimiento Administrativo Discipli- Texto: Locucidn. )
nario y se le aplicara suspension sin goce * fallecimiento del cényuge o de Ja * fallecimiento del cényuge o de fa
de salario. persona de unién de hecho,de los persona de unién de hecho,de los
padres o hijos. padres o hijos: tres (3) dias.
* Matrimonio: cinco (5) dias. * Matrimonio: cinco (5) dias.
* Nacimiento de hijo: dos (2) dias. * Nacimiento de hijo: dos (2) dias.
16. 16, *  Otros mencionados en el Manual de * Todos los trabajadores tienen derecho
Titulo: Locucién: Induccién, su documento. a disfrutar de un dia de descanso
PERMISOS Permisos remunerado después de cada
Jjornada ordinaria semanal de trabajo.
Texto: Locucién: * También tendrdn derecho a este
Estos permisos deberan ser solicitados y descanso los trabajadores que
* Permiso personal, asistencia al IGSS transmitados tanto a su jefe inmediato como laboren conforme al - horario o modo
u otro similar. ala Direccin de Recursos humanos, con establecido en sus respectivos
* Certificado para asistiral IGSS. anticipacion. contratos individuales de trabajo,
aunque las horas trabajadas no se
* Licencias con o sin goce de salarios, efectuen en forma continua.
segun el caso. * Otros mencionados en el Manual de
Induccién, su documento.
17.
o Locucin: “ 20,
AUSENCIA DE LABORES Ausencia de labores. g Locucidn.
DIAS DE ASUETO Dias de asueto.
Story line
Video Audio
Texto: Locucién:
1 de enero 1 de enero
Miércoles, jueves y viemes santos. Miércoles, jueves y viernes santos.
1 de mayo 7 de mayo
10 mayo para las madres 10 mayo para las madres
trabajadoras. trabajadoras.
30 de junio 30 de junio
25 de julio 25 de julio
15 de septiembre 15 de septiembre
20 de octubre 20 de octubre
1 de noviembre 1 de noviembre
24y 26 de diciembre 24y 25 de diciembre

30y 31 de diciembre.

30y 31 de diciembre.
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Villa Nueva, Noviembre de 2,005

Arquitecto

Felipe Hidalgo

Asesor Proyecto Graduacion

Licenciatura Disefio Grafico

FACULTAD DE ARQUITECTURA
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad.

Arquitecto Hidalgo:

Con un especial saludo me dirijo a usted en nombre de la Municipalidad de Villa
Nueva, para patentizarle nuestra felicitacion, por la labor tan profesional que ejecutan dia
con dia en la formacion de profesionales capaces y responsables, que vienen a coadyuvar
la actividad diaria de nuestro pais.

La sefiorita Flor de Maria Cordero Contreras, ha estado realizando como su
Proyecto de Graduacion el Manual de Induccién dividido en 2 partes, que son la del
Manual escrito y el Manual en Formato Digital (CD), que se pondran en practica en esta
Municipalidad al momento de su culminacién. Su trabajo ha sido desenvuelto de forma

muy profesional y seria, situacion que nos ha permitido trabajar con toda la confianza y
dedicacion.

Para llegar a su culminacion la sefiorita Cordero Contreras a realizado entrevistas a
personalidades de nuestra Institucion, como lo son el Alcalde Municipal Salvador Gandara
Gaitan y Secretario Municipal José Domingo Sical Flores; personas que han manifestado
su aprobacién y apoyo a todas las actividades que se han desarrollado.

En conclusion la Municipalidad agradece que estudiantes tan destacados como la
sefiorita Cordero Contreras, realicen su Ejercicio Profesional Supervisado, en instituciones
como la nuestra.

Atentamente,

Lic ra Y. Villatoro S.

q)»mam\c‘lO‘Rﬂ_>‘_L w

5a. Avenida 4-45, Zona 1, Villa Nueva, Guatemala - Telefax: 679 0100 « Tel.: 679 0101 al 99
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