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Guatemala 12 de abril de 2023

Licenciado

Leizer Kachler

Decano-Facultad de Ciencias de la Comunicacion
Universidad Galileo

Estimado Licenciado Kachler:

Solicito la aprobacion del tema de proyecto de Graduacion titulado: DISENO DE
MATERIAL INTERACTIVO DIGITAL PARA FACILITAR LA ENSENANZA
DE LOS PROCESOS INTERNOS A EMPLEADOS DE STAPLES BUSINESS
ADVANTAGE, CREDIT SERVICES UBICADOS GUATEMALA. Asi mismo
solicito que la Licda. Ana Gabriela Cabrera sea quién me asesore en la elaboracion del
mismo.

Atentamente,

Asesora



La Revolucidn en la Educacion

Facultad de Ciencias
de la Comunicacion

Guatemala 12 de mayo de 2023

Seforita:
Andrea Nicole Reyes Melgar
Presente

Estimada Sefiorita Reyes:

De acuerdo al proceso de titulacion profesional de esta Facultad, se aprueba el proyecto
titulado: DISENO DE MATERIAL INTERACTIVO DIGITAL PARA FACILITAR
LA ENSENANZA DE LOS PROCESOS INTERNOS A EMPLEADOS DE
STAPLES BUSINESS ADVANTAGE, CREDIT SERVICES UBICADOS
GUATEMALA. Asi mismo, se aprueba a la Licda. Ana Gabriela Cabrera, como
asesora de su proyecto.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

7zer Ka
Decano
Facultad de Ciencias de la Comunicacion




Facultad de Ciencias
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UNIVERSIDAD

La Revalucion en la Educacién

Guatemala, 20 de diciembre de 2023

Lic. Leizer Kachler

Decano

Facultad de Ciencias de la Comunicacion
Universidad Galileo

Estimado Licenciado Kachler:

Por medio de la presente, informo a usted que el proyecto de graduacion titulado:
DISENO DE MATERIAL INTERACTIVO DIGITAL PARA FACILITAR LA
ENSENANZA DE LOS PROCESOS INTERNOS A EMPLEADOS DE STAPLES
BUSINESS ADVANTAGE, CREDIT SERVICES UBICADOS GUATEMALA.
Presentado por la estudiante: Andrea Nicole Reyes Melgar, con nimero de carné:
20002803, esta concluido a mi entera satisfaccion, por lo que se extiende la presente
aprobacion para continuar asi el proceso de titulacion profesional.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Licda. riela Cabrera
Asesora



Facultad de Ciencias
4/ de la Comunicacion

UNIVERSIDAD

La Revelucién en la Educacion

Guatemala, 12 de abril de 2024

Seforita

Andrea Nicole Reyes Melgar
Presente

Estimada Senorita Reyes:
Después de haber realizado su examen privado para optar al titulo de Licenciatura en
Comunicacion y Disefio de la FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

COMUNICACION de la Universidad Galileo, me complace informarle que ha

APROBADO dicho examen, motivo por el cual me permito felicitarle.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Decano
Facultad de Ciencias de la Comunicacion



Ciudad de Guatemala, 20 de agosto de 2024.

Licenciado

Leizer Kachler
Decano FACOM
Universidad Galileo

Presente.

Sefior Decano:

Le informo que la tesis: DISENO DE MATERIAL INTERACTIVO DIGITAL PARA FACILITAR LA
ENSENANZA DE LOS PROCESOS INTERNOS A EMPLEADOS DE STAPLES BUSINESS ADVANTAGE,
CREDIT SERVICES UBICADOS GUATEMALA, de la estudiante Andrea Nicole Reyes Melgar, ha sido
objeto de revision gramatical y estilistica, por lo que puede continuar con el tramite de graduacién.

Atentamente.

(7
Lic. Edgar Lizardo Pgrres¥eldsquez

Asesor Kinglistico

Universidad Galileo



Facultad de Ciencias
de la Comunicacion

UNIVERSIDAD

La Revolucién en la Educacion

Guatemala, 28 de octubre de 2024

Seifiorita:
Andrea Nicole Reyes Melgar
Presente

Estimado Senorita Reyes:

De acuerdo al dictamen rendido por la terna examinadora del proyecto de graduacion
titulado: DISENO DE MATERIAL INTERACTIVO DIGITAL PARA FACILITAR
LA ENSENANZA DE LOS PROCESOS INTERNOS A EMPLEADOS DE
STAPLES BUSINESS ADVANTAGE, CREDIT SERVICES UBICADOS
GUATEMALA. Presentado por la estudiante: Andrea Nicole Reyes Melgar, el Decano
de la Facultad de Ciencias de la Comunicacion autoriza la publicacion del Proyecto de
Graduacion previo a optar al titulo de Licenciada en Comunicacion y Disefio.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Lic. Leizer Kachler
Decano
Facultad de Ciencias de la Comunicacion



Resumen:

A través del acercamiento con la empresa Staples Business Advantage se identifico que
no cuenta con un disefio de material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos
internos a empleados.

Por lo que se planteo el siguiente objetivo: Disefiar un material interactivo digital para
facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples Business Advantage,
Credit Services ubicados Guatemala.

El enfoque de la investigacion es mixto, porque se utilizo el método cuantitativo y
cualitativo. El primero para cuantificar los resultados de la muestra, y el segundo evalua el
nivel de percepcion y utilidad del proyecto.

La herramienta de investigacion se aplicd a un promedio de 30 personas entre grupo
objetivo, cliente, y expertos en comunicacion y disefio.

El principal hallazgo, entre otros, es que se logrd disefiar un material interactivo digital para
facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples Business Advantage,
Credit Services ubicados Guatemala. y se recomend6 (Colocar copia de 11.2 Principal

recomendacion).
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Para efectos legales tinicamente la autora, ANDREA NICOLE REYES MELGAR, es
responsable del contenido de este proyecto ya que es una investigacion cientifica y puede ser

motivo de consulta por estudiantes y profesional.
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Capitulo I: Introduccion

Se busca facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples Business
Advantage, Credit Services ubicados Guatemala, ya que no cuentan con material que se adecue a
las necesidades de los empleados.

Por ende se propone solucionar dicha problemadtica con la elaboracion del proyecto:
Diserio de material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos a
empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala.

Para el desarrollo del mismo se recopilaran datos por medio del brief para poder conocer
mejor al grupo objetivo, esto acompafniado de conceptos relacionados con comunicaciéon y disefio
tales como ciencias, artes y tendencias para respaldar el proyecto.

Posteriormente, para poder definir el proposito de este, se utilizara la técnica creativa de
Moliere, también conocida como “ojos limpios” la cual consiste en reunir ideas por parte de
personas que conocen detalles minimos del proyecto. Esta se complementara con la técnica
brainwriting en la que se tomaran las ideas, se reescriben y ordenan desde la mas relevante hasta
la menos relevante.

Tras haber completado con la propuesta preliminar se evaluard de forma cuantitativa y
cualitativa haciendo uso de un instrumento de validacion, se encuestard a personas pertenecientes
al grupo objetivo, expertos y a los clientes, con la finalidad de verificar si el proyecto cumple con

los objetivos establecidos, si es funcional y accesible para el grupo objetivo.



Capitulo II: Problematica

Staples, Inc. es el mayor operador de suministros de oficina del mundo. Ofrece una
amplia seleccion de productos tales como mobiliario de oficina, suministros informaticos/TI,
tinta y cartuchos, suministro de documentos, archivo y accesorios, centro de copia e impresion,
reciclaje en tienda, suministros de cocina y catering a precios bajos, principalmente a
propietarios de pequefias empresas.

La empresa Staples, en el area de Credit Services, no cuenta con el disefio de material
interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples
Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala.

2.1 Contexto

La empresa Staples fue creada el afio 1986 por Thomas G. Stemberg y Leo Kahn,
actualmente se dedica a la venta de articulos de oficina en los Estados Unidos. El departamento
de Staples Business Advantage surge en 1993 a raiz de la necesidad que se vio en las empresas
por contar con ofertas favorables para articulos necesarios dentro de las mismas.

Al tratarse de un departamento que brinda asistencia B2B (business to business) es
elemental conocer los procesos a la perfeccion y mostrar profesionalismo en todo momento,
razon por la cual se determind que era necesaria la realizacion del disefio de material interactivo
digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples Business

Advantage, Credit Services ubicados Guatemala.



2.2 Requerimiento de Comunicacion y Disefio

La empresa Staples Business Advantage en el area de Credit Services no cuenta con un
disefio de material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos a

empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala.

2.3 Justificacion

Para sustentar de manera consistente las razones por las cuales se considerd importante el
problema y la intervencion del disefiador — comunicador, se justifica la propuesta a partir de
cuatro variables: a) magnitud; b) trascendencia; ¢) vulnerabilidad; y d) factibilidad (se despejan
todas y cada una de las variables).

2.3.1. Magnitud.

Segun datos verificados del Instituto Nacional de Estadistica en Guatemala —

(INE, 2023) se establece en el ultimo censo que la Republica de Guatemala cuenta con

17,357,886 millones de habitantes; enumerando 75 call centers a lo largo y ancho del

pais.

Mientras que en la ciudad de Guatemala hay un total de 1,213,651 de habitantes

de los cuales 358,400 son empleados en Capgemini Guatemala, 136 brindan servicio a

Staples y 23 son parte del area de Staples Credit Services en Guatemala.
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Representates de
Staples Credit Services

Figura 1. Grafica de Magnitud, elaborada por: Andrea Reyes
2.3.2. Vulnerabilidad. Al no contar con un manual visual e interactivo que informe a los
empleados ubicados en Guatemala acerca de los correctos procesos internos para brindar
asistencia crediticia el riesgo radica en que se pueden llegar a cometer mas errores de lo
normal debido a saturacion de informacidn y poca comprension lectora de parte de los
empleados, asi mismo teniendo como consecuencia el no cumplir con las expectativas del
cliente.
2.3.3. Trascendencia. Con la implementacion del disefio de material interactivo digital

para facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples Business



Advantage, Credit Services ubicados Guatemala se podrd mejorar el desempefio de los
mismos y reforzar el conocimiento acerca de los procesos de una forma visual e
interactiva, facilitando la comprension de la informacion.

2.3.4. Factibilidad. El disefio de un manual de procedimientos grafico e interactivo para
los empleados de Staples Business Advantage, Credit Services en Guatemala es un
proyecto factible, porque cuenta con el personal y los recursos necesarios para su
realizacion.

2.3.4.1 Recursos Humanos. El departamento Staples Business Advantage Credit
Services cuenta con el factor humano adecuado, los cuales estan distribuidos segiin sus
habilidades en las areas de recoleccion, escalaciones, pagos y servicio general quienes
facilitan la atencion del cliente.

2.3.4.2 Recursos Organizacionales. Se cuenta con el apoyo de todos los departamentos
de Staples para brindar la informacion necesaria para la elaboracion del proyecto.
2.3.4.3 Recursos Economicos. El departamento de Staples Business Advantage, Credit
Services cuenta actualmente con los recursos necesarios que posibilitan la realizacion de
este proyecto.

2.3.4.4 Recursos Tecnologicos. Se cuenta con el equipo, software y las herramientas

indispensables para elaborar y producir el resultado del proyecto.



Capitulo III - Objetivos del diseiio

3.1 El objetivo general

Disefiar un material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos

a empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala.

3.2 Los objetivos especificos

3.2.1 Recopilar datos acerca del proyecto a través de la informacion que el cliente
proporcione por medio del Brief para comprender las necesidades de comunicacion y disefio para
Staples Business Advantage, Credit Services.

3.2.2 Investigar conceptos, teorias y tendencias del disefio de cursos en linea que
respalden la propuesta del disefio del manual de procedimientos para Staples Business
Advantage Credit Services.

3.2.3 Diagramar elementos graficos, textos e imagenes a través de técnicas modulares
para que ayuden a organizar la informacion en pantalla para los empleados de Guatemala Staples
Business Advantage, Credit Services.

3.2.4 Tustrar los procesos de forma clara a través de vectores para la mejor comprension
de los empleados de Guatemala Staples Business Advantage, Credit Services acerca de los

mismos.



Capitulo IV: Marco de referencia

4.1 Informacion general del cliente

4.1.1. Nombre del cliente (empresa). Staples, Business Credit Department
4.1.2. Teléfono. 1-888-753-4103 opcion 5

4.1.3. Correo electronico. support(@staplesadvantage.com

4.1.4. Antecedentes. La empresa Staples fue creada el afio 1986 por Thomas G.
Stemberg y Leo Kahn, actualmente se dedica a la venta de articulos de oficina en los Estados
Unidos. El departamento de Staples Business Advantage surge en 1993 a raiz de la necesidad
que se vio en las empresas por contar con ofertas favorables para articulos necesarios dentro de
las mismas.

4.1.5. Oportunidad identificada. Se identificd que era necesaria la realizacion del
disefio de material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos a
empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala ya que se trata
de un departamento que brinda asistencia B2B (business to business) es elemental conocer los
procesos a la perfeccion y mostrar profesionalismo en todo momento.

4.1.6. Mision. Expandir nuestra variedad de productos y hacer que comprar y ahorrar sea
mas facil que nunca, estamos ayudando a los clientes a hacer més cosas todos los dias.

4.1.7. Vision. En Staples, adoptamos un enfoque comercial que reconoce la estrecha
conexion entre nuestro €xito y nuestro deseo de tener un impacto positivo en nuestros clientes,
asociados, comunidades y el planeta. Es lo que llamamos “Staples Soul”.

4.1.8. Delimitacion Geografica. La Republica de Guatemala.

4.1.9. Grupo Objetivo. Empleados de Guatemala Staples Business Advantage, Credit

Services Department.



4.1.10. Principal beneficio al Grupo Objetivo. Facilitar la ensefianza de los procesos
internos asegurando calidad de trabajo al cliente y mejores resultados corporativos y personales
dentro de la empresa.

4.1.11. Competencia. La principal competencia de Staples es: Office Depot, Shoplet y
Uline.

4.1.12. Posicionamiento. La compafia ha sabido satisfacer una necesidad del mercado
proporcionando suministros de oficina, muebles, hardware y software de computadora y
articulos relacionados para pequefias empresas con descuentos que antes solo estaban disponibles
para las grandes corporaciones.

4.1.13. Factores de diferenciacion. Staples ofrece cuatro propuestas de valor
principales: Accesibilidad (les permite comprar productos online y luego recogerlos en tienda en
menos de una hora.), innovacién (la innovacién como parte de su cultura, tal como impresiones
3D o aspectos mas cotidianos como la interaccion por diversos canales con el cliente), reduccion
de costos (su sitio web ofrece “Ofertas diarias”, un “Anuncio semanal” con descuentos y
cupones en linea. También mantiene el programa Staples Rewards, donde los clientes obtienen
un 5 % de devolucion en recompensas y envio gratis en pedidos que cuesten mas de $14.99
dolares. Ademads, cuenta con una “Garantia de Igualacién de Precios” donde emula los precios de
cualquier competidor.)

4.1.14. Objetivo de Mercado. Facilitar la ensefianza de los procesos internos
asegurando mejores resultados corporativos y personales dentro de la empresa.

4.1.15. Objetivo de Comunicacion. Dar a conocer los procesos internos a empleados de

Staples Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala.



4.1.16. Mensaje clave a comunicar. Los procesos internos de Staples Business
Advantage, Credit Services Guatemala.
4.1.17. Estrategia de comunicacion.
e Comunicacion online: Reuniones con supervisores y personas con
experiencia para mayor informacion sobre los procesos.
e Comunicacion offline: Revision de material por medio de emails.
4.1.18. Reto del diseiiador. El reto es cumplir con los estandares que pide la empresa ya que
todo su contenido es de calidad, la cual se debe mantener en todos los proyectos presentados, por
lo tanto al mostrar proyectos de calidad tanto en disefio como en contenido los interesados
podran referir el contenido a empleados en los Estados Unidos.
4.1.19. Trascendencia. Se espera que el material interactivo digital sea util para nuevos
ingresos y el personal que ya forma parte de la empresa.
4.1.20. Materiales a realizar. Material interactivo digital
4.1.21. Presupuesto. Se aproxima un presupuesto de Q.5,500.00

4.1.22. Logotipo.

[1Staples



4.1.23. Colores.
Rojo RGB(195,32,39)
HSL (357,72%,45%)
HEX #C32027
4.1.24. Tipografia.
La tipografia utilizada por Staples es Helvética neue bold.
4.1.25. Forma. Staples tiene un logotipo al ser compuesto unicamente de
letras en el cual en el lado derecho se puede apreciar el nombre de la
empresa, mientras del lado izquierdo se puede ver un icono simbolizando una

grapa (traducido al idioma inglés “staple”).

4.2. FODA.

4.2.1. Fortalezas. Dentro de las fortalezas que Staples Business Advantage, credit
services tiene se puede mencionar su posicionamiento a nivel global, a lo largo del tiempo
Staples ha logrado posicionar la marca en diferentes paises convirtiéndose a su vez en algo facil
de reconocer. Asi mismo Staples es reconocida por tener un ambiente cooperativo y siempre
abierto a brindar ayuda, crecer y aprender.

4.2.2. Oportunidades. Staples tiene como oportunidad de mejoramiento y crecimiento el
mejorar sus procesos para lograr mayor rapidez reconocer las problematicas y brindar una
solucion al cliente.

4.2.3. Debilidades. Entre las debilidades que se pueden mencionar esta el poco tiempo
para poder desarrollar el proyecto, la falta de interés o de tiempo por parte de los empleados para
poder revisar el material y no contar con la suficiente informacion para poder culminar el

material.

10



4.2.4. Amenazas. Dentro de las amenazas que tiene el proyecto se puede mencionar el no

alcanzar las metas establecidas por el cliente, falta de tiempo debido al alto volumen de trabajo

lo cual trae consigo falta de tiempo para revisar los avances del mismo.

FORTALEZAS

« Posicionamiento a nivel
global.

« Marca facil de reconocer.

« Ambiente cooperativo abierto
a brindar ayuda.

OPORTUNIDADES

« Mejora de procesos.

« Mayor rapidez en resolucion
de problemas

« Facilidad para identificar
problematicas.

DEBILIDADES

« Poco tiempo para desarrollo y
entrega de proyecto para la
empresa.

Falta de interés o tiempo por
parte de los empleados.

No contar con suficiente
material acerca de los
procesos.

Ver brief completo en Anexo 1

AMENAZAS

» No alcanzar las metas
establecidas por el cliente.

- Falta de tiempo debido al alto
volumen de trabajo.

« Falta de tiempo para revision
de procesos incluidos en el
material.
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Capitulo V: Definicion del grupo objetivo

El grupo objetivo para este proyecto se concentra en hombres y mujeres, entre 18 y 45
afnos que sean trabajadores de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados en

Guatemala. Pertenecen a un nivel socioecondémico C3.

5.1 Perfil geografico

Segun la pagina del censo poblacion (2018) el publico objetivo se encuentra ubicado en
la Ciudad de Guatemala, cuyo nombre oficial es Nueva Guatemala de la Asuncion, es la capital
de la Republica de Guatemala, la cual cuenta con una poblacion total de 923,392, del cual el 61%
son personas econdmicamente activas.

El grupo objetivo trabaja en las zonas (10, 13) de la Ciudad de Guatemala.

Transita por zonas urbanas, y se moviliza en automodvil. Se entretiene tanto en lugares
fisicos como virtuales. Puntualmente el proyecto se ubicara en el lugar principal analizado,
las instalaciones de la empresa Capgemini , que se encuentra en zona 13, contando con las

condiciones Optimas para los oficios realizados por la empresa.

5.2 Perfil demografico

El grupo objetivo enfocado para este proyecto tiene entre las edades de 18 a 45 afios,
hombres y mujeres, de nivel socioeconémico C3, de nacionalidad guatemalteca. Lo que indica
que el nivel de ingresos es de Q11,900.00 como estimado. La ocupacion de este grupo objetivo
es atencion al consumidor B2B con el servicio de Staples Business Advantage.

Ingreso. Q17,500.00

Educacion. Superior, Licenciatura.

Desempeiio. Ejecutivo, comerciante, vendedor, dependiente.

Vivienda. Casa/ departamento rentado o financiado. 1-2 recamaras, 1-2 bafios, sala, garage, para

2 vehiculos.
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Personal de servicio. Por dia/ eventual

Servicios financieros. 1 cta Q monetaria y ahorro, 1 TC local.

Posesiones. Auto compacto de 4-5 afios, sin seguro.

Bienes de comodidad. 1 teléfono fijo, minimo 1-2 celulares, cable, radio, 2 TV,
electrodomésticos basicos.

Diversion. Cine, CC, parques tematicos locales.
Ver Anexo 5: Tabla de niveles socio econdomicos

5.3 Perfil psicografico

Son personas que tienen como objetivo la superacion personal y profesional. Tienen una
personalidad emprendedora, cooperativa, dispuestos a ayudar a quien lo necesite y autodidacta.
Son personas amables, respetuosas, pacientes y tolerantes.
5.4 Perfil conductual

Son personas con mucho interés en la superacion personal, la tecnologia y brindar ayuda
a los demas. El grupo puede encontrar una actitud positiva hacia la entrega del material
brindando y reforzando aprendizajes en relacion a los procesos operativos de una forma

interactiva y grafica.
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Capitulo VI: Marco tedrico

6.1. Conceptos fundamentales relacionados con el producto o servicio.

6.1.1 Empresa. Es una organizacion de personas y recursos que comparten unos objetivos con el
fin de obtener beneficios. Esta puede contar con una sola persona y debe buscar el lucro y
alcanzar una serie de objetivos marcados en su formacion. Cabe resaltar que la mayoria busca
producir o prestar un servicio que cubra una necesidad y por el que se obtengan beneficios.
6.1.2 Corporacion. Se trata de una organizacion integrada por individuos que se encargan de la
propia entidad. Asi mismo, alude a una empresa de gran tamafio que contiene o reune a otras
menores. Puede decirse entonces que una corporacion es una empresa o un conjunto de personas
que actuan como una sola entidad.

6.1.3 Productos. Es todo aquello que se fabrica y se destina al mercado para satisfacer una
demanda o necesidad. Es un elemento que resulta luego de un proceso productivo, el cual luego
se pone a la venta. Entre sus caracteristicas se pueden mencionar que estos cubren una demanda,
tiene un precio de venta, su elaboracion conlleva un coste, es planificado, debe pasar por un
proceso productivo, busca un beneficio econdémico, este puede ser tangible o intangible
(producto o servicio) y es homogéneo.

6.1.4 Articulos de oficina. Son todos aquellos elementos indispensables para el correcto
funcionamiento de un lugar de trabajo. Constituye la base del trabajo diario que se lleva a cabo
en las diferentes empresas e instituciones. Cabe resaltar que es indispensable que siempre haya
stock suficiente de material de oficina.

6.1.5 Manual de procesos. El manual de procesos, es aquel que permite a una empresa su
correcto funcionamiento, debido a que es donde se establecen las politicas, normas, reglamentos
y todo aquello concerniente a la gestion de la organizacion. Es elemental que esté escrito en un

lenguaje sencillo y 16gico. Un punto clave es que esta guia debe ser leida por todo el personal de
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la empresa, principalmente por aquellos que se reintegran a la institucion y debe contener
basicamente: la mision, vision, valores, politicas, estrategias, principios, objetivos, funciones y
los productos o servicios.

6.1.6 Interaccion. Es una accion que se desarrolla de modo reciproco entre dos o més
organismos, objetos, agentes, unidades, sistemas, fuerzas o funciones. En la actualidad se puede
asociar sobre todo a los dispositivos moviles.

6.1.7 Material digital. Se define como aquel recurso reproducido y distribuido por medio de
herramientas digitales tales como correo electronico, sitios web de distribucion.

6.1.8 Servicio. Se define servicio como “prestacion que satisface alguna necesidad humana y que
no consiste en la produccion de bienes materiales”. (Asale, n.d.)

También se dice que los servicios son principalmente intangibles o no materiales. Entre
los tipos de servicios que se pueden mencionar estan los servicios publicos, técnicos, sociales,
financieros y profesionales.

6.1.9 Enseiianza. La ensefianza se define como aquel proceso de instruir o transmitir conceptos
a otra persona. Segun J and Gardey (2021a) este proceso consta de 3 partes: un profesor, el
alumno y el objeto de conocimiento. Siendo el profesor un facilitador para el proceso de
aprendizaje.

6.1.10 Material Didactico. Por material didactico se puede comprender todo aquel recurso que
sea de apoyo o ayuda en el proceso de ensefianza. Estos se utilizan por el docente para poder
hacer el proceso mucho mas practico y dinamico, cabe resaltar que estos son estimulantes y

despiertan el interés en el estudiante. Pueden ser tanto virtuales como fisicos.

6.2 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion y el disefio.

6.2.1 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion.
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6.2.1.1 Comunicacion. Es aquel proceso en el cual 2 0 més personas interactiian con el
fin de expresar sus sentimientos o pensamientos. La comunicacion puede ser tanto verbal como
no verbal, asi como oral o escrita. La comunicacion se conforma por diferentes partes teniendo
cada una su funcion dentro del proceso comunicativo.

-Emisor: Es aquella persona que emite el mensaje.

-Receptor: Es aquel que recibe el mensaje.

-Mensaje: Informacion o datos que se busca transmitir.

-Canal: Medio por el cual se transmite el mensaje.

-Cadigo: El cddigo es fundamental para la comunicacion, se debe tomar en cuenta el
entorno en el que se desarrolla el proceso de comunicacidn, por ejemplo, si se encuentra el
emisor en un pais extranjero donde la primera lengua es Francés y se comunica en Espafol, es
posible varias personas no entiendan el mensaje.

-Ruido. Obstaculos que puedan dificultar el proceso de comunicacion.

-Retroalimentacion.: Respuesta del emisor al receptor (en este proceso se intercambian
roles).

La comunicacion se caracteriza por ser parte esencial de la vida cotidiana del ser humano,
asi mismo por tener un constante cambio de roles si una conversacion es bidireccional y también
por mejorar la organizacion en la sociedad.

6.2.1.2 Principales autores de la comunicacion. Entre los principales autores de la

comunicacion se encuentran:

-Claude Shannon: Estadounidense nacido en Gayle un 30 de abril de 1916. Fue un

matematico, ingeniero eléctrico y criptografo recordado como “el padre de la teoria de la
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informacion” una formulacion matematica que analiza las unidades de informacion (bits)
y su pérdida en los procesos de transmision.

Claude Shannon se gradud en ingenieria por la Universidad de Michigan en 1936
y, cuatro afios mas tarde, obtuvo un doctorado de matematicas en el Massachusetts
Institute of Technology. Su mayor aporte a la comunicacion fue la teoria de la
informacion, la cual cred junto con Warren Weaver.

La base de su teoria queda representada por el emisor y el receptor. Segun
manifestaron, el mensaje va del emisor al receptor a través del canal elegido para que se
lleve a cabo ese proceso de comunicacion.

-Joseph T. Klapper: Nacido en Nueva York, 1917. Destacado socidlogo e investigador de
los efectos sociales de los medios de comunicacidn en las audiencias, tanto en la creacion
de opiniéon como en la conducta humana.

Su mayor aporte a la comunicacion fue el andlisis de los efectos de la
comunicacion de masas, el cual dicta que “Los medios no son la causa necesaria y
suficiente de los efectos sobre la opinion de los individuos.”

-Wilbur Schramm. Naci6 un 5 de agosto de 1907 en Hawai. Schramm fue comunicologo,
fundo el Taller de Escritura de Iowa en 1935 y fue su primer director hasta 1941. Influyo
en establecer la Comunicacion como campo de estudio en los Estados Unidos
estableciendo departamentos de estudios de comunicacion en sus universidades. Su

mayor aporte a la comunicacion fue “Tuba de Schramm”, este modelo de comunicacion

Ver anexo 2. Modelo de comunicacion Tuba de Schramm
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6.2.1.3 Proceso de comunicacion. El proceso de comunicacion cuenta con 5 pasos

basicos los cuales son:

l.

Elaboracion de mensaje: Se piensa en lo que se quiere comunicar. En este paso es
importante contar con uno o varios receptores asi como uno o varios emisores que
deseen comunicar el mensaje.

Codificacion: El emisor prepara el mensaje segiin lo deseado, puede ser un
mensaje verbal, no verbal o escrito.

Transmision de mensaje: En este paso es importante contar con el canal y codigo
adecuado para el mismo dependiendo de la situacion.

Decodificacion: Para que el mensaje sea recibido de forma correcta por el
receptor es importante que esté familiarizado con el codigo utilizado para la
transmision del mensaje.

Interpretacion de mensaje: En este ultimo paso estd en juego la comprension del
mensaje enviado, esto se puede ver afectado por diversas razones como lo que

siente el receptor en ese momento, factores bioldgicos o incluso psicologicos.

Ver anexo 3. proceso de comunicacion

6.2.1.4 Tipos de comunicacion. Segin Mendieta (2020) hay un total de 30 tipos de

comunicacion dividiéndose en las siguientes categorias:

6.2.1.4.1 Comunes o cotidianas.
o Comunicacion verbal: Se caracteriza por el uso de la voz, palabras que se
convierten en oraciones o frases, el tono y la interaccion con el receptor.
o Comunicacion no verbal: Esta no utiliza palabras, suele ser de forma
involuntaria por el uso de gestos, manos, brazos, postura corporal,

miradas, entre otros.
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6.2.1.4.2 Numero de participantes:

Individual: Interaccion entre un receptor y un emisor.

Colectiva: Dos 0 mas personas interactuando.

Intrapersonal: Una persona individual hablando consigo mismo.
Interindividual: Dos personas interactuando entre si.

Intragrupal: Dos 0 més personas de un mismo grupo se comunican entre
si.

Intergrupal: Comunicacion entre grupos de personas.

Masiva: Comunicacion entre un emisor y una gran audiencia.

6.2.1.4.3 Segun Canal Sensorial.

Comunicacion auditiva: El mensaje se percibe por medio de los oidos.
Comunicacion Visual: El mensaje se percibe por medio de la vista.
Comunicacion Gustativa: El mensaje se percibe por medio del gusto.
Comunicacion Olfativa: El mensaje se percibe por medio del olfato, es
decir por medio de olores.

Comunicacién Tactil: EI mensaje se percibe por medio del tacto, a través

de la piel.

6.2.1.4.4 Segun el medio tecnologico:

Comunicacion Telefonica: Es aquella comunicacion que se transmite por
medio de un teléfono.
Comunicacion Televisiva: Es aquella comunicacion que se transmite por

medio de un televisor.
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Comunicacion digital: Es aquella comunicacion que se transmite por
medio de dispositivos con conexion directa con internet.
Comunicacion cinematogrdfica: Es aquella comunicacion que se transmite

por medio de largometrajes.

6.2.1.4.5 Finalidad o uso:

Comunicacion educativa: Es aquel tipo de comunicacion que se da entre
profesores y alumnos.

Comunicacion periodistica: Es aquel tipo de comunicacion que se da en
los medios de comunicacion tradicionales con el objetivo de informar.
Comunicacion Publicitaria: Con este tipo de comunicacion se busca dar a
conocer un producto o servicio en especifico.

Comunicacion Politica: Busca transmitir informacion de origen e interés
politico exclusivamente.

Comunicacion Vertical: Comunicacion interna de una organizacion desde
una persona con mayor rango a las demas personas dentro de la misma y
viceversa.

Comunicacion Horizontal: Comunicacion interna de una organizacion
entre personas pertenecientes al mismo rango (por ejemplo, entre
departamentos diferentes).

Comunicacion Formal: Comunicacion interna de una organizacion con el
objetivo de delegar tareas a los trabajadores.

Comunicacion Informal: Este tipo de comunicacion surge de forma

espontanea puede darse fuera o dentro de una organizacion.
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o Comunicacion por serias. Este tipo de comunicacion es empleado por
personas sordomudas y sordas con el afan de poder comunicar se con las
demas personas de manera eficaz.

o Comunicacion emocional: Este tipo de comunicacion permite expresar
emociones, se caracteriza por hacer estas evidentes por medio de gestos
como sonreir o llorar.

6.2.1.5 Funciones de la comunicacion. Entre las funciones principales de la
comunicacion destacan:

-Funcion representativa. Sirve para informar de manera objetiva un hecho determinado,
se puede ver reflejado en las notas informativas o noticieros.

-Funcion emotiva o expresiva: Por medio de esta, como lo indica su nombre, se expresan
sentimientos o emociones.

-Funcion apelativa conativa: Se produce cuando se busca llamar la atencion del receptor
o generar cierta influencia de manera urgente o inmediata.

-Funcion de fatica o de contacto: Dependiendo de la conversacion, esta funcién busca
iniciar, reanudar o finalizar el proceso de comunicacion.

-Funcion metalingiiistica: Esta funcion busca explicar o corregir ciertas reglas o normas
dentro de un codigo.

-Funcion poética o estética: Hace del mensaje algo estético, se utiliza mucho en el

ambito literario.
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6.2.2 Conceptos fundamentales relacionados con el diseno.

6.2.2.1 Diseiio. Disefio se define como el arte de proyectar por medio de signos o
simbolos graficos. También puede considerarse como el inicio de una idea ya que pasa por un
proceso preliminar el cual es de suma importancia para la elaboracion de un proyecto.
6.2.2.2 Principales autores del disefio. Entre los principales autores del disefio se pueden
mencionar:

6.2.2.1 David Carson: Nacido en Estados Unidos (1955 —)

Se le conoce como el padre del disefio grunge. Su estilo est4 lleno de patrones y texturas
construidas con tipografias, colores y fotografias, creando collages muy llamativos. Comparte su
pasion por el disefio con su amor por el surf. Su estilo es a veces irreverente y transgresor,
incluso a veces ha sido criticado por la ilegibilidad de algunos de sus disefios.

6.2.2.2 Neville Brody: Nacido en Inglaterra (1957 —)

Sus origenes estan vinculados al movimiento punk. Son famosas sus portadas para
revistas iconicas como The Face y Arena y también por su talento para el disefio de tipografias.
Moderniz6 la Times New Roman para el diario “The Times” y ha creado tipografias para marcas
como Coca-Cola, Samsung o Dior. Defiende el disefio “que hace pensar” frente al disefio

anodino y superficial. Su obra siempre tiene un sentido, una funcion social.
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6.2.2.3 Massimo Vignelli: Nacido en Italia (1931 —2014)

Este maestro nacido en Milan desarroll6 casi toda su carrera en Nueva York. Para
Vignelli, la busqueda del significado es lo primero que un disefiador debe acometer. Buscar un
significado permite comprender la naturaleza del proyecto y encontrar el camino mas adecuado.

Su trabajo mas destacado es sin duda el disefio del mapa del metro de Nueva York, que
trazo con lineas de colores y puntos y que fue copiado por el resto de metros del mundo.

6.2.2.3 Diseiio grdfico. El diseio grafico se considera como el medio por el cual se
representa de forma visual pensamientos, ideas y sentimientos convirtiéndolos en algo tangible y
comunicable para las personas.

6.2.2.4 Tipos de diseiio.

6.2.2.4.1 Disenio Arquitectonico: Se refiere a la creacion de construcciones en general,
desde la parte visual, este se complementa con disefio de interiores.

6.2.2.4.2 Disenio de Interiores: Se encarga de transformar, adecuar y estilizar los espacios
interiores y exteriores.

6.2.2.4.3 Diseno Industrial: Se refiere al disefio y produccion de objetos que son de uso
diario, tales como sillas, mesas, ldmparas, entre otros.

6.2.2.4.4 Diserio de Modas: Se encarga de la creacion y confeccion de prendas y
accesorios para vestir, pueden ser de uso diario o para ocasiones especiales. Hay artistas que
representan su arte a través de prendas que no necesariamente son para uso comercial.

6.2.2.4.5 Diseno Textil: El disefio textil complementa al disefio de modas, este se

encarga de la creacion de telas, tejidos, fibras e hilos.
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6.2.2.4.6 Disenio Grafico: El disefio grafico es una combinacion de varias disciplinas, se
encarga de creaciones visuales tales como logotipos, imagen de marca, fotomontajes, portadas,
ilustraciones, animaciones, entre otros.
6.2.2.4.7 Diseno Editorial: Este tipo de disefo, a pesar de tener relacion con el disefo
grafico se especializa en la publicacion y disefio de libros, catdlogos, revistas, enciclopedias y
cualquier otra composicion que incluya texto.
6.2.2.4.8 Diserio de Arte: Se relaciona con las piezas de ambito cinematografico, tales
como los escenarios, montajes y los elementos relacionados con una produccion.
6.2.2.4.9 Disenio Publicitario: Tiene relacion directa con disefio grafico, se encarga de
todas las piezas que tienen como objetivo publicitar para una marca.
6.2.2.4.10 Disenio Digital: Se refiere a toda composicion utilizada en medios digitales,
por lo general este tipo de disefio se utiliza para consolidar la identidad visual de una marca.
6.2.2.4.11 Disenio Web: Este tipo de disefio es elemental para la creacion y desarrollo de
paginas web, este también se relaciona con la programacion debido a la experiencia Ul y UX.
6.2.2.5 Elementos del disefio
Se conoce que los elementos basicos del disefio son 7, siendo estos los siguientes:
6.2.2.5.1 Color: El color es parte fundamental del disefio. Cabe resaltar que cada
color cuenta con un significado diferente por lo cual utilizar estos con intencién es
importante para poder comunicar de forma correcta el mensaje deseado. La teoria
del color y la rueda del color (creada por Isaac Newton) proporcionan una guia
practica para los disefiadores graficos que desean seleccionar un solo color o

combinar varios colores de forma armoniosa.
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6.2.2.5.2 Linea: El uso de la linea dentro del disefio es elemental, mas bien no hay
que agregar demasiado de este recurso. La linea indica movimiento y dinamismo

en la pieza o puede reflejar todo lo contrario dependiendo del trazo y su intencion.
Ver anexo 4. Guia de la linea.

6.2.2.5.3 Textura: La textura esta relacionada con como es la superficie de cada
objeto que se representa, la textura puede ser de distintos tipos: lisa, rugosa,
irregular, suave o aspera, entre otras. Al agregar distintos tipos de texturas a un
objeto o superficie disefiada, se pueden transmitir distintas sensaciones.

6.2.2.5.4 Tamario: El uso de diferentes tamafios es una manera de enfatizar los
elementos, generar contraste, y a su vez crear un mayor interés visual y atraer mas
atencion.

6.2.2.5.5 Forma: Una forma se considera como cualquier elemento definido por
limites. Cabe mencionar que hay formas de dos tipos: geométricas, que tienen
proporciones uniformes, y organicas, que son las irregulares y con bordes poco
definidos, y cuyos limites no guardan proporcion ni siguen reglas.

6.2.2.5.6 Valor: El valor es el nivel de claridad u oscuridad que cualquier objeto o
sombra tiene. El valor se puede emplear para otorgar profundidad a un elemento,
o para destacar ciertas partes de un disefo.

6.2.2.5.7 Espacio: El espacio es una parte vital de las herramientas de cualquier
disefiador. Puede dar al disefio un respiro, aumentar el impacto visual, equilibrar
los elementos visuales y enfatizar los elementos que los espectadores deben
recordar. Sin el espacio suficiente, el disefio corre el riesgo de resultar recargado

visualmente y no se comprenda.
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6.3 Ciencias auxiliares, artes, teorias y tendencias.

6.3.1 Ciencias Auxiliares

6.3.1.1 Deontologia. L a deontologia o también conocida como la teoria deontoldgica es
de ayuda para regular los deberes, normas morales y reglas conductuales teniendo siempre como
objetivo la rectitud o lo apropiado. Cabe resaltar que esta ciencia suele ser utilizada en un ambito
laboral.

6.3.1.2 Semiologia. Es aquella disciplina que se encarga del estudio de los signos, es
decir, las ideas que se asocian en la mente humana con diferentes elementos de la realidad, esta
se ve reflejada en la interpretacion de un mensaje comunicado por ejemplo.

6.3.1.3 Lingiiistica. Es la ciencia que estudia el lenguaje. Es decir, estudiar sus origenes,
su evolucion, fundamentos y su estructura con el objetivo de comprender las dinamicas propias
de las lenguas vivas y las muertas.

6.3.1.4 Psicologia. Es una disciplina que tiene como objetivo analizar los procesos
mentales y del comportamiento de los seres humanos asi como sus interacciones con el ambiente
fisico y social. Segun el psicologo austriaco H. Rohracher, la psicologia es la ciencia que estudia
o investiga los procesos y los estados conscientes, asi como sus origenes y sus efectos.

6.3.1.5 Psicologia de la Comunicacion. La psicologia de la comunicacion es el estudio
cientifico que se encarga de analizar los procesos de comunicacion a través de los mecanismos
sociales, conscientes o inconscientes. Cabe resaltar que es una parte de la psicologia social que
evalta las relaciones entre los individuos y el medio social. Investiga los rasgos sociales de la
conducta y los procesos mentales.

6.3.1.6 Psicologia del Consumidor. Estudia el comportamiento humano y se enfoca en su

manera de ser como comprador de productos o servicios; es decir, analiza sus preferencias,
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patrones de compra y costumbres de consumo. También observa sus reacciones y preferencias
ante los mensajes y acciones de publicidad.

6.3.1.7 Psicologia del Color. Analiza cobmo se perciben y el comportamiento ante
distintos colores, asi como las emociones que suscitan dichos tonos. Cabe resaltar que hay ciertos
aspectos subjetivos en la psicologia del color, por lo que no hay que olvidar que pueden existir
ciertas variaciones en la interpretacion y el significado de los colores entreculturas.

6.3.1.8 Psicologia Organizacional. Se encarga de analizar como se comporta un
individuo en una organizacion. Gracias a esta clase de estudios, se pueden detectar problemas
que afectan a nivel personal y/o grupal, mejorando el rendimiento de la organizacion en cuestion.

6.3.1.9 Sociologia. La sociologia tiene como objetivo estudiar la sociedad humana como
tal, los comportamientos que existen a nivel social, la estructura de las organizaciones, los
comportamientos humanos mas habituales, asi como las estructuras sociales y grupales que
existen.

6.3.1.10 Antropologia. Su campo de estudio se centra en las sociedades, tanto las
antiguas como las presentes. Esta toma en cuenta los cambios que han afectado a la especie
humana a lo largo del tiempo. Se encarga de analizar la diversidad étnica, cultural, las
costumbres sociales, creencias, asi como los procesos de transformacion.

6.3.1.11 Pedagogia. Es la ciencia aplicada con caracteristicas psicosociales, es decir, se
encarga de verificar el funcionamiento de los individuos en sus entornos sociales. Este tiene la
educacion como principal interés de estudio.

6.3.1.12 Andragogia. Se considera como una disciplina centrada en la educacién de
personas adultas especificamente. Se trata de una serie de técnicas que se orientan al proceso de

ensefanza y aprendizaje de individuos que ya estan en la adultez.
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6.3.2. Artes.

6.3.2.1 Dibujo. Es aquella herramienta de expresion para los pensamientos u objetos
tomados de la realidad en la que se habita. Un dibujo es plasmar sobre algin material una idea en
dos dimensiones.

6.3.2.2 Tipografia. Es el conjunto de técnicas para crear graficamente letras o recrear
seglin una vision o estilo el abecedario. Este arte contribuye a dar identidad a una pieza o marca
por medio del uso del peso, y la sensacion que aporte al mensaje que se desea transmitir.

6.3.2.3 Artes Grdficas. Hace referencia a la elaboracion de todo material o elemento
gréafico. Por lo general se le relaciona directamente con la imprenta, sin embargo estas artes
abarcan cualquier medio de reproduccion incluyendo los medios digitales.

6.3.2.4 Artes visuales. Son aquellas disciplinas que se pueden percibir visualmente tales
como la escultura, pintura, cerdmica y dibujo. Hoy en dia también se pueden incluir los
elementos digitales tales como la fotografia.

6.3.3. Teorias.

6.3.3.1 Teoria del color. Se conoce como Teoria del color al conjunto de reglas basicas
que rigen la mezcla de colores para conseguir efectos deseados, mediante la combinacion de
colores o pigmentos. Es un principio muy importante en el disefio grafico, la pintura, la
fotografia, la imprenta y la television, entre otras areas visuales. Cuenta con 3 propiedades
elementales: matiz, luminosidad y saturacion.

Existen dos tipos de modelos de color, los cuales son los siguientes:

-RGB: (Red, Green, Blue) Es un sistema de color aditivo, en el que los colores deben

sumarse para producir uno nuevo.
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-CMYK: (Cyan, Magenta, Yellow, Black) Este modelo comprende el color a partir de la

absorcion de la luz.
Ver Anexo 5. Modelo del color

6.3.3.2 Teoria Gestalt. Se basa en la idea que el cerebro humano intenta simplificar y
organizar imagenes complejas o disefios que consisten en muchos elementos, al organizar
inconscientemente las partes en un sistema organizado que crea un todo, en lugar de solo una
serie de elementos dispares.

Hay seis principios individuales comunmente asociados con la teoria gestalt: similitud,
continuacion, cierre, proximidad, figura/fondo, y simetria y orden (también llamado prignanz).

6.3.3.3 Teoria de recorrido visual. Se le denomina recorrido visual a aquel movimiento
que se hace con los 0jos para poder apreciar una obra, se fijan los ojos en un punto de la pintura
y luego, el "camino" que trazan los o0jos naturalmente para ver la totalidad de la obra. Este puede
tener diversas formas dependiendo de la composicion visual de la obra, sin embargo le rigen dos

formas principales: semicirculo y Z.

Ver anexo 6. Recorrido visual

6.3.4. Tendencias.

6.3.4.1 Diseiio monocromatico. Los disefios monocromaticos se refieren a aquellos que
utilizan un mismo color. Este suele funcionar bien, al tener un solo color no se corre el riesgo de
hacer malas combinaciones. Ademas de eso, simplifica el disefio de manera que le da un aspecto
mas sobrio y limpio, se puede jugar con distintas tonalidades del color para crear una paleta mas
amplia.

6.3.4.2 Vectorizacion. Esta tendencia se basa en crear ilustraciones a base de vectores,
estas se caracterizan por ser ilustraciones a base de figuras geométricas, minimalistas y por lo

general no cuentan con trazo externo, unicamente color solido para rellenar la forma..
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6.3.4.3 Factor nostalgia.Otra tendencia popular de momento es traer devuleta aquellas
piezas, iconos o paletas de color que traen consigo recuerdos del pasado, esta tendencia se basa
sobretodo en los emblematicos afios setenta al noventa. Iconografia simple pero llamativa.

6.3.4.4 Uso de formas geométricas. Las formas geométricas desde tiempos antiguos se
han tomado como base o punto de partida para creaciones increibles. El incluirlas dentro de
disefios y composiciones le da un toque limpio y sencillo sin dejar de lado la estética y estilo.

6.3.4.5 Lineart. Esta tendencia consiste en el uso de uno de los elementos mas
importantes del disefio, la linea, esta puede variar dependiendo del mensaje que se quiera dar,

puede ser recta, curva, ancha, angosta, larga o corta.
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6.3.4.6 Tablero de tendencias

Tablero de tendencias creado por Andrea Reyes Ver imagenes de ejemplo en anexo.
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Capitulo VII: Proceso de disefio y propuesta preliminar

7.1 Aplicacion de la informacion obtenida en el marco tedrico

7.1.1 Comunicacion. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de la comunicacion,
asi como también las formas especificas de comunicacion horizontal. Ya que la comunicacion
horizontal, influye en el grupo objetivo de forma directa y desde una perspectiva parecida. Se
busca comunicar de forma clara y concisa cada uno de los procesos que se llevan a cabo dentro
de Credit Services

7.1.2 Disefio. En el proyecto se incluiran los conceptos principales del disefio, asi como también
las formas especificas de disefio grafico y sus elementos. Ya que el disefio grafico, influye en el
grupo objetivo en sus percepciones, emociones y acciones. Su capacidad para comunicar de
manera efectiva y crear una conexion emocional lo convierte en un elemento crucial en una
variedad de contextos, desde la publicidad y el marketing hasta la educacién y la expresion
artistica.

Este concepto se vera representado desde el proceso de bocetaje, el cual ayuda a
presentar de forma visual un concepto o idea hasta su maquetacion, creacion de elementos
graficos, seleccion de la tipografia basado en el mensaje que se busca transmitir, el uso de
programas de disefio tales como InDesign e Illustrator para crear la version digital y final del
manual de procesos.

7.1.3 Semiologia. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de la semiologia, asi
como también las formas especificas de simbolos y signos. Ya que la semiologia influye en el
grupo objetivo en su forma de analizar y comprender como se crean y comunican significados a
través de signos y simbolos. Esta disciplina permite explorar cémo las personas interpretan el
mundo, como la cultura afecta a la interpretacion y como los mensajes visuales y lingiiisticos

influyen en areas que van desde la publicidad hasta la cultura pop y la politica.
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7.1.4 Diagramacion. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de la diagramacion,
asi como también las formas especificas de diagramacion editorial. Ya que la diagramacion
editorial, influye en el grupo objetivo organizando la informacion de manera visualmente
atractiva y efectiva para comunicar mensajes de manera clara y coherente.

7.1.5 Tipografia. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de la tipografia, asi como
también las formas especificas de sus caracteristicas visuales como la serifa y su peso. Ya que la
tipografia sans serif, influye en el grupo objetivo transmitiendo neutralidad y modernidad, a su
vez facilita la legibilidad y claridad del texto.

7.1.6 Teoria de color. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de teoria, asi como
también las formas especificas de teoria de color. En el manual de procesos para Staples Credit
Services se aplicara la teoria de color debido a que desea influir en el grupo objetivo a través de
colores que permitan transmitir y generar conceptos o sentimientos deseados para la empresa.
7.1.7 Psicologia del color. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de

psicologia, asi como también las formas especificas de psicologia del color. En el manual de
procesos para Staples Credit Services se aplicara la psicologia del color debido a que desea
influir en el grupo objetivo a través del analisis de los efectos que causa el color implementado
en las piezas.Los colores son un gran componente de comunicacion, debido a que pueden
transmitir diversos significados dependiendo de a cual nos dirijamos.

7.1.8 Psicologia Organizacional. En el proyecto se incluirdn los conceptos principales de la
comunicacion, asi como también las formas especificas de psicologia organizacional. Ya que la
psicologia organizacional, influye en el grupo objetivo para comprender y optimizar su

comportamiento en el entorno laboral.
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7.1.9 Deontologia. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de la comunicacion, asi
como también las formas especificas de deontologia. Ya que la deontologia, influye en el grupo
objetivo a garantizar que las personas se comporten de manera ética en sus roles profesionales y
personales.
7.1.10 Dibujo. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de la comunicacion, asi
como también las formas especificas de dibujo vectorial. Ya que el dibujo vectorial, influye en el
grupo objetivo para comprender y visualizar los procesos.
7.1.11 Teoria de Gestalt. En el proyecto se incluirdn los conceptos principales de teoria, asi
como también las formas especificas de teoria de la Gestalt. En el manual de procesos para
Staples Credit Services se aplicara la teoria de la Gestalt debido a que desea influir en el grupo
objetivo a través del estudio del comportamiento o interpretacion que pueda tener al ver las
piezas graficas ante la lectura.
7.1.12 Diseiio Monocromatico. En el proyecto se incluiran los conceptos principales del disefio,
asi como también las formas especificas de disefio monocromatico. Ya que el disefio tipo de
disefio monocromatico, influye en el grupo objetivo dando una sensacion de unidad y
continuidad.
7.2 Conceptualizacion

La conceptualizacion servird de referencia para la elaboracion de todos los elementos que
iran colocados en el proyecto “Disefio de material interactivo digital para facilitar la ensefianza
de los procesos internos a empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados
Guatemala.”

7.2.1 Técnica de Moliére. El método creativo “Técnica de Moliere”, también conocido

como “Ojos limpios”. Fue bautizada con el nombre del famoso dramaturgo, poeta y actor Jean-
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Baptiste Poquelin, mas bien conocido como Moliere (1662-1673, Paris, Francia). Considerado
como uno de los mejores escritores de la lengua francesa y la literatura universal. Se desconoce
el porqué de su nombre y su creador.

Consiste en buscar a personas externas al objetivo creativo para producir ideas.
Introduciendo una mente que pueda tener ideas “frescas”y puras cuya perspectiva sea diferente a
la propia.

Cabe destacar que esta técnica estd conformada a su vez por un grupo de personas
cercanas o pertenecientes al grupo objetivo. Esto con la finalidad de reunir las ideas mas
acertadas y el proyecto sea exitoso.

El método “ojos limpios”, funciona de la siguiente forma:

e Paso 1: Se presenta a personas que no tienen ninguna o poca relacion con €l y se les pide
que escriban ideas tras haber descrito el objetivo creativo o principal objetivo del
proyecto.

e Paso 2: Reunir todas las ideas propuestas por tal grupo y ordenarlas de forma clara 'y
ordenada.

e Paso 3: Presentar ideas al grupo objetivo y descartar ideas que se alejen del objetivo o no

sean funcionales para llevar a cabo el proyecto.
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Write in a post it what comes to your head when you
think about training employees to make business

better
Helping Win to
sales win Progress
Improving
management
Making
things
easier
Making
better
business |mpr°ving

business

7.2.2 Brainwriting. El método creativo “Brainwriting” también conocido como “Lluvia
de ideas” fue creado por el publicista estadounidense Alex Faickney Osborn (1888-1966,
Estados Unidos) fue un publicista que, a partir de su observacion de la practica cotidiana, se
convirtio en un tedrico de la creatividad. Consiste en producir y anotar la mayor cantidad de
ideas posibles.
El método “lluvia de ideas”, funciona de la siguiente forma:
e Paso 1: Tener en claro el objetivo del proyecto.
e Paso 2: Anotar en papel (o alguna herramienta digital como un bloc de notas) la mayor
cantidad de ideas posibles para poder llevar a cabo el proyecto de forma exitosa.

e Paso 3: Leer las ideas e ir descartando aquellas que sean de menor aporte al mismo.
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Write in a post it what comes to your head when you
think about training employees to make business

better
Improving  Making ;
business better =~ Making
business things [merevns = winto
easier win  Progres b

7.2. Definicion del concepto.

La técnica creativa es muy importante ya que esta ayuda a poder escoger el tema
principal, el cual resumird el proposito de este proyecto, buscando encontrar posibles soluciones
para el requerimiento de comunicacion dentro de la empresa.

Su funcionalidad parte tras reunir 7 ideas que engloban el proyecto “Disefio de material
interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples
Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala” y describen en una frase el proposito
del mismo para los empleadores.

De la aplicacion de la técnica creativa se llegd a la conclusion que el concepto de disefio
se basara en la frase “Improving business”.

De igual forma la frase funcionara como eslogan y se incluird en el material presentado.
Sin embargo, ya que la compaiia cuenta con un eslogan, esta frase se usard unicamente como

fuente de inspiracion para el proyecto.
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7.3 Bocetaje

Con base en la frase “Improving business” se procede a realizar el proceso de bocetaje,

pasando por las siguientes variantes: Tabla de requisitos, bocetaje de diagramacion o boceto

inicial, bocetaje formal y digitalizacion de la propuesta.

7.3.1 Tabla de requisitos.

Elemento grafico

Propésito

Técnica

Emocion

Color

Diferencia a la
empresa de la
competencia.

Adobe Color:
Elegir paleta de
colores basica
para aplicar en el
manual de
procesos.

Color dominante:
Elige un color
dominante que
establezca la
tonalidad general
de tu disefio.

Alegriay
dinamismo.

Tipografia

Mostrar
jerarquias de
forma visual.
Facilitar e
incentivar la
lectura de los
textos.

Muse: Utilizar
una o dos
tipografias web.

Adobe fonts:
Utilizar 1 0 2
familias
tipograficas.

Utilizar
mayusculas con
kerning y
tracking cuidando
los espacios en
los textos.

Estabilidad y
tranquilidad.
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Diagramacion

Colocar de
forma clara y
ordenada los
elementos
tomando en
cuenta la
simetria, escala 'y
reticula.

Jerarquia visual:
Utiliza el tamario,
la tipografia y el
color para
resaltar la
importancia y la
secuencia de la
informacion. Esto
ayuda a guiar a
los lectores a
través del
contenido de
manera
coherente.

Rejillas y
cuadriculas: Esto
te ayudard a
alinear elementos
de disenio de
manera
consistente en
todas las paginas.

Espacios en
blanco: El
espacio en blanco
ayuda a aliviar la
congestion
visual, mejora la
legibilidad y
destaca
elementos clave.

Tipografia
coherente:
Colocar
tipografias
legibles y
apropiadas para
el contenido y el
tono del
proyecto.

Ordeny
consistencia.
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Estilos de parrafo
y caracteres:
Utiliza estilos de
parrafo
predefinidos para
mantener la
coherencia en
todo el

documento.
Elementos Asegurar que los Imagenes y Coherencia y
graficos elementos graficos: Siempre calidad.

graficos tengan
relacion con el
contenido y
mantenga un
orden coherente.

utilizar imagenes
y graficos de alta
calidad que se
relacionen con el
contenido.

Alineacion:
Mantener una
alineacion
coherente en
todos los
elementos del
disefio, como
texto, imagenes y
elementos
graficos.
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7.3.2 Proceso de Bocetaje

Propuesta A: Desarrollo del manual

Bocetaje natural
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Propuesta A: Desarrollo del manual

Bocetaje Formal

] PROCESS MANAL ——

Credit Services

27
]
o

Identificacion de los elementos

7.3.2.1 Portada: Titulo en el centro de la pagina dentro de dos ventanas sobrepuestas de
ordenador, el logo de la empresa debajo de este. Debajo del logotipo se puede apreciar el boton

para poder navegar al resto del manual. Fondo tipo cuadricula delgada, formato vertical.

7.3.2.2 Indice: Franja de color sélido en la parte superior de la pagina simulando una
ventana de ordenador, debajo se aprecia una barra de buscador, debajo en ventanas sobre puestas
se encuentran los temas del manual separando procesos y aspectos generales de la empresa, del

lado inferior derecho se aprecian las flechas de navegacion.
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7.3.2.3 Valores: Franja de color solido en la parte superior de la pagina simulando una
ventana de ordenador, del lado izquierdo se aprecia un patron para brindar textura a la pieza,
centrado se encuentra titulo y contenido acerca de los valores de la empresa. En el lado inferior

derecho se aprecian las flechas de navegacion y en el centro un boton que regresa al indice.

7.3.2.4 Contact list: Franja de color solido en la parte superior de la pagina simulando
una ventana de ordenador, del lado izquierdo se aprecia un patrén para brindar textura a la pieza,
centrado se encuentra titulos e iconos de documentos utiles para el grupo objetivo. En el lado
inferior derecho se aprecian las flechas de navegacion y en el centro un boton que regresa al

indice.

7.3.2.5 Pagina maestra A: Franja de color s6lido en la parte superior de la pagina
simulando una ventana de ordenador, en la parte superior derecha e inferior izquierda se aprecian
dos circulos con textura para traer dinamismo a la pieza. En el lado inferior derecho se aprecian

las flechas de navegacion y en el centro un boton que regresa al indice.

7.3.2.6 Pagina maestra B: Franja de color s6lido en la parte superior de la pagina
simulando una ventana de ordenador, en la parte inferior izquierda se encuentra una ilustracion
vectorizada de una trabajadora. En el lado inferior derecho se aprecian las flechas de navegacion

y en el centro un boton que regresa al indice.

7.3.2.7 Pagina maestra C: Franja de color s6lido en la parte superior de la pagina
simulando una ventana de ordenador, en el lado derecho se aprecia una ilustracion vectorizada de
dos personas en el trabajo. En el lado inferior derecho se aprecian las flechas de navegacion y en

el centro un botén que regresa al indice.
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7.3.2.8 Pagina maestra D: Franja de color solido en la parte superior de la pagina
simulando una ventana de ordenador. En el lado inferior derecho se aprecian las flechas de

navegacion y en el centro un boton que regresa al indice.

Propuesta B

Ver Anexo 8. Proceso de bocetaje
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7.3.4. Proceso de digitalizacion de los bocetos.

Paso #1: Abrir la aplicacion de Adobe Indesign en el ordenador.

# 8 @6 @ O B

Automator Microsoft PowerPoint Microsoft Outlook Microsoft OneNote Microsoft Word Microsoft Excel Spotify

® = ¥ @ B -

zoom.us The Unarchiver Wacom Di...y Settings Wacom Tablet Utility Google Chrome Acrobat Distiller Adobe Acrobat

Au (] Br Ai )

Adobe Audition 2022 WhatsApp Adobe Bridge 2022 Adobe lllustrator 2022 1Blocker Adcbe InDesign 2023 Adobe Ph...hop 2022

oo @B OO D @

|Adobe Pre...Pro 2022 Adobe Me...oder 2022 Adobe lllu...2 (Other) Blender Cineware Adobe Animate 2023

Ae Ae S ) & Q @)

Adobe Aft...ects 2022  Adobe Aft...gine 2022 Creative Cloud Creative Cloud Helper Adobe Cr...iagnostics  Creative C...t Manager OneDrive

Paso #2: Dentro de la aplicacion Adobe Indesign abrir un nuevo documento.

Adobe InDesign 2022

Welcome to InDesign, nicole Hide suggestions

ﬂ Home

‘¢ Lean

O | B3 e

Letter iPad Pro Web 1920 More Presets

Recent

Sort  Recent vV Filter  Filter Recent Files
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Paso #3: Seleccionar los valores para el proyecto, en este caso se trabajo en formato RGB,

tamafio carta (612 X 792 pixeles), es un total de 30 paginas diagramado en 6 columnas.

Adobe InDesign 2022

e O New Document

(O Recent Saved Print Web  Mobile

BLANK DOCUMENT PRESETS (11) PRESET DETAILS

Proyecto-final
Tabloid Letter - Half
66p0 x102p0 3p0 X 51p0

View All Presets +

TEMPLATES (36
.nm.oﬂg
S !"

e

Pop Geometric Holid... FREE Modern Grid Greetin... FREE Cheerful Holiday Car. Interior Design Maga.

B o ,
p— e - Rl L3c €
. [ =R B - = 2 36px
(8 ) =, L v v
o S e

® Adobe InDesign 2022 Q M Essentials

X *tesislindd @ 64%

Strc Col Pro ¢ Pages CC
300 250 200 150 450

N Bookmarks

G-pagina § _
8- Text Wrap

I-Parent
[$3] EPUB Inter..

4 Buttons an...

B Swatches

== Stroke

® Color

CC Libraries

s = B = WIE - W

O \f - q - 3 !
B s i - S - B < MR - WS

10 Parents

63.79% v 14 4 |-Parent v ™. [Basic) (working) v No errors
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Paso #5: Colocar la informacidn.

Y Adobe InDesign 2022 Essentials v

X *tesisLindd @ 68%
Bookmarks

Text Wrap

EPUB Inter...

(Billing address update Q) Buttons an.

Swatches

Customer may call to update their billing address because it
has been updated or they have moved their business to an-
other building, place or state within the US.

Stroke
Color
How to update the billing address? Properties
1. Note Entry TAB under ADDRESSUPD REASON 5 Pages
CODE.
2. Action T
3. Billing oddress update CC Libraries
4 Fill the fields. Please ovoid extra spaces or sym-
bols, also check the spelling.

This request is completed i the next 24/48 hours, If
friday moy be complsted next Business day.

A

N
V¥
i Adcress v e o

Billing Audirusns Upndate

0
68.21% v (™, [Basic] (working) No errors
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7.3.4.1. Portada.

H Adobe InDesign 2022

X *processmanual-tesis.indd @ 6%
200 150 100 50

PROCESS MANUAL

Credit Services

1 Staples.

\

T,
/
s,
s,
X,
)
<
)
b |
|
=]
Z
¥
Q

(=]
J

Lﬂ

=

=
-

E‘“

66.32% v v~ b » (™ [Basic] (working) v 6 errors

B el B

= & F

Essentials

Properties ¢ Pages

B-indice

C-historia

e B B 0 By

29 Pages in 15 Spreads

En la portada se coloco un fondo cuadriculado dando textura a la composicion.

Debido a la herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se trabajé una tematica

computarizada pero simple. Se utilizaron colores rojos (haciendo alusion al color de la

empresa), blanco y negro. Asi mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George

Café Bold y Regular.

CC Librarie
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7.3.4.2. Indice.

'Y Adobe InDesign 2022 o Essentials

X *tesislindd @ 66%

250 200 150 Properties  Pages CC Libraries

No Selection

Document

Letter - Half v (& [d

w: 3396 px il 28

RN

H: T 612 px [C] Facing Pages

1 About us R

1 Values 01 O 36px 2 10 36px
1 Contact list = PIEES 1 I ETS

>
B |
=]
¥

A
=)

Adjust Layout

Procedures

- Accountson ARDY ARS - Netterms =
- AP contact update - Offset request Edit Page
- Billing address update - Paid invoices/ used CM

- o Rulers & Grids P E B
- Billing frequency update . PDV invoices/ Change
- Billtrust request
- Invoico copy roquest - Receipts validation Guides o s

. ‘o - Statement of account . -

- Invoice set-up validation Quick Actions
- Misapplication p——

65.68% v 4 4 2 v > » (M [Basic] (working) v No errors

En el indice se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Debido a la herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se trabajé una tematica
computarizada pero simple, reflejado en la iconografia. Se utilizaron colores rojos, blanco
y negro. Asi mismo se utiliz6 la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular.

El imagotipo de la empresa se utilizdo como vifieta para algunos temas.

49



7.3.4.3. Historia.

H Adobe InDesign 2022 Essentials v

E2

X *tesisLindd @ 60%

Properties ¢ Pages  CC Librarie
200

H-Parent l
G-pagina 5 .

V4

[l 4
B & I

I
¢
¢

)

H--E - - - BRI EE

About us

For over 35+ years, Staples has been
the industry leader in workspace prod-
uets like furniture, technology, cleaning

products, and traditional office sup-

plies

This experience has helped our cus-

tomers navigate, thrive and succeed
in the ever-changing world of workWe

operate three businesses:

- Staples Advantage: our division
that specializes in serving the needs
of the midmarket to enterprise cus-

tomers via a private website and

¢
_\(\.
§
Q

«,_
7

\l

\)__
%

S
[

dedicated account experts
- Staples.com: our easy-to-use pub-
lic website that offers a wide selec-

?m_g

tion of leading brands and delivers
most orders next day to businesses.
and homes
- Staples Stores: our 1,000+ local,
neighborhood working and learn-
ing stores are geared to service the
community

T.
/
2.
s,
X,
()
>
&,
E |
£
B
';
¥

X
Bq

225}

(=}
=
{%@ﬁv

1Staples.

5
o

)

a) >

[Basic] (working) v No errors 30 Pages in 30 Spreads

En “About us” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Debido a la herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se trabajé una tematica
computarizada pero simple, reflejado en la iconografia. Se utilizaron colores rojos, blanco
y negro. Asi mismo se utiliz6 la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular.
Se incluyeron imagenes de los fundadores y el CEO de la empresa. Del lado izquierdo se

incluyo un patrédn linear irregular para afiadir textura a la composicion.
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7.3.4.4. Valores.
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Staples’ corporate soul is centered on a Adjust Layout
rock solid belief in social responsibility and
the desire to make a positive impact on
our associates, customers, and the world.
We act responsibly and with integrity,
conducting our global business as a great
employer, corporate citizen, and neighbor.
Staples’ soul thrives in the fair treatment of
our diverse and talented associates, in our Rulers & Grids -
environmental conscience, in giving back to
our communities and in our sound business Guides i

ethics.

Edit Page

Y
O
1=l
T
/
s,
s,
X,
)
>
&,
b |
|
B
':

Quick Actions

X
Bq

Import File

=
-

Basic] (working) v Noerrors

En “Values” se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la composicion. Debido a la
herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se trabajé una temdtica computarizada pero
simple, reflejado en la iconografia. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se
utilizoé la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Del lado izquierdo se incluy6

un patron linear irregular para afadir textura a la composicion.

51



7.3.4.5. Lista de contactos.

H Adobe InDesign 2022 Essentials v
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En “Contact list” se coloc6 un fondo plano blanco para dar aire a la composicién. Debido
a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en relacion a los
documentos adjuntos. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se utilizé la
tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Del lado izquierdo se incluy6 un patron

linear irregular para afiadir textura a la composicion.
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7.3.4.6. Pagina maestra A.
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En la padgina maestra A se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Se coloco en la parte superior iconografia
representando a una ventana de una aplicacion web mientras en la parte inferior se puede

observar una imagen vectorizada representando a una persona realizando tareas laborales.
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7.3.3.8. Pagina maestra B.
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En la padgina maestra B se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Se coloco un patrén en forma circular para afiadir un poco de textura a la composicion. Se

utilizaron colores rojos, blanco y negro.
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7.3.3.9. Pagina maestra C.
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En la padgina maestra C se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Se coloco del lado derecho una imagen vectorizada representando la unidén y apoyo en el

ambiente laboral. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro.
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7.3.3.10. Pagina maestra D.
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En la pagina maestra D se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Se coloco en la parte superior iconografia
representando a una ventana de una aplicacion web. Esta plantilla sera utilizada para colocar

procesos extensos.
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7.4 Propuesta preliminar

Propuesta preliminar.pdf

Pieza 1: Portada. Tamaiio 396 X 612 pixeles

AT |

PROCESS MANUAL

Credit Services

[ 1Staples.

\.

En la portada se coloco un fondo cuadriculado dando textura a la composicion.
Debido a la herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se trabajé una tematica

computarizada pero simple. Se utilizaron colores rojos (haciendo alusion al color de la
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empresa), blanco y negro. Asi mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George

Café Bold y Regular.
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Pieza 2: indice. Tamaiio 396 X 612 pixeles
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( Index Q)

1 About us

r— Values
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Procedures CRCRC

- Accounts on ARDY ARS - Netterms
- AP contact update - Offset request
- Billing address update - Paid invoices/ used CM
- Billing frequency update . PPV invoices/ Change
- Billtrust request

. - Receipts validation
- Invoice copy request

. e - Statement of account
- Invoice set-up validation
- Misapplication
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<>

En el indice se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Debido a la herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se trabajé una tematica
computarizada pero simple, reflejado en la iconografia. Se utilizaron colores rojos, blanco
y negro. Asi mismo se utiliz6 la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular.

El imagotipo de la empresa se utilizdo como vifieta para algunos temas.
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Pieza 3: About us. Tamaiio 396 X 612 pixeles

About us

For over 35+ years, Staples has been
the industry leader in workspace prod-
ucts like furniture, technology, cleaning

products, and traditional office sup-

plies

This experience has helped our cus-

tomers navigate, thrive and succeed
in the ever-changing world of workWe

operate three businesses:

- Staples Advantage: our division
that specializes in serving the needs
of the midmarket to enterprise cus-

tomers via a private website and
dedicated account experts
- Staples.com: our easy-to-use pub-
lic website that offers a wide selec-
tion of leading brands and delivers
most orders next day to businesses
and homes
- Staples Stores: our 1,000+ local,
neighborhood working and learn-
ing stores are geared to service the
community
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En “About us” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.

Debido a la herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se trabajé una tematica
computarizada pero simple, reflejado en la iconografia. Se utilizaron colores rojos, blanco
y negro. Asi mismo se utiliz6 la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular.

El imagotipo de la empresa se utilizo como vifieta para algunos temas.
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Pieza 4: Values. Tamaiio 396 X 612 pixeles
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Staples’ corporate soul is centered on a
rock solid belief in social responsibility and
the desire to make a positive impact on
our associates, customers, and the world.
We act responsibly and with integrity,
conducting our global business as a great
employer, corporate citizen, and neighbor.
Staples’ soul thrives in the fair treatment of
our diverse and talented associates, in our
environmental conscience, in giving back to
our communities and in our sound business
ethics.
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En “Values” se colocé un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Debido a la herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se trabajé una tematica
computarizada pero simple, reflejado en la iconografia. Se utilizaron colores rojos, blanco
y negro. Asi mismo se colocaron los valores que se buscan y practican dentro de la
empresa en tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. El imagotipo de la

empresa se utilizo como vifieta para algunos temas.
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Pieza S: Values. Tamaiio 396 X 612 pixeles
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En “Contact list” se coloc6 un fondo plano blanco para dar aire a la composicién. Debido
a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en relacion a los
documentos adjuntos. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se utilizé la
tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Del lado izquierdo se incluy6 un patron

linear irregular para afiadir textura a la composicion.
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Pieza 6: Accounts on ARD / ARS. Tamaiio 396 X 612 pixeles

( Accounts on ARD/ ARS Q)

Customer can contact us to review why an order is on hold.

Types of Hold

ARD: Advice customer hold is due to the past due balance.
To remove the hold and release pending orders customer
needs to pay their past due balance in full or at least the past
due invoices older than 30 days.

ARS: Advice customer that order is held since they are over

their credit limit.

* No credit limit increase is approved when customer is
past due, inform customer first to take care of their past
due balance in order to apply for a credit limit increase.
Customer can process a pre payment to have the order
released (Escalate to our internal offiine payment team to
process the payment)

Inform customer that they need to pay their past due bal-
ance to decrease the balance so orders may go through.

Remove Account from hold

Consider escalating the account to remove the hold only
when:

-Payments already on the ac-
count.
-Payments found in Oracle.
-Past due invoices are less than
30 days past due.

En “Accounts on ARD/ ARS hold” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi

mismo se utilizd la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. En esta pagina se
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explica detalladamente el procedimiento a seguir cuando una cuenta tiene balance pendiente a

pagar y no se pueden procesar sus ordenes.
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Pieza 7: AP contact update. Tamafio 396 X 612 pixeles
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(AP contact update Q) \“\\\‘\

What is AP CONTACT ?
There are two types of AP contact
1. Webcollect contact: Used for the collections department to
have a point of contact.
2. CSS AP contact: Shown in the customer invoices when cus-
tomer gets the invoices.

How To Update the AP contact in Webcollect:

Information needed:

First and last Name

Phone Number & Ext (If needed)

E-Mail Address.
Click over any of the fields and will display the below Screen
Pop up EDIT CONTACT once completed click on OK.

(& sdncomast

AN
RN

ANEN O ¢

En “AP contact update” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.

Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en
representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se
utiliz6 la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular y un patrén enmascarado en
un circulo para anadir textura al contenido. En esta pagina se explica detalladamente el

procedimiento a seguir para la actualizacioén de informacion de un contacto.

65



Pieza 8: AP contact update (2). Tamaiio 396 X 612 pixeles

N
(AP contact update Q) ‘\\‘\

How To Update the AP contact in CSS:

Needs to be updated through the CSS Help team a note
needs to be filled in order to update this contact once request
is placed it may take the next 24/48 hours if Friday, may be
completed on Monday.

Contact-CSS HELP

Go to “Note Entry”

Select Action > ACCOUNT PAYABLE UPDATE
Complete required fields

. Leave note as AP CONTACT UPDATE

O 5w N

fotas Misrony Strategy! Strategy 2

@@
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Acceunt Poyalde Upcete

§\v - AD R UM -

\ AP CONTALT UROWTE

Esta segunda pieza contiene los pasos detallados uno a uno y se acompaia de imagenes

del sistema como guia.



Pieza 9: Billing address update. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Billing address update Q)

Customer may call to update their billing address because it
has been updated or they have moved their business to an-
other building, place or state within the US.

How to update the billing address?

. Note Entry TAB under ADDRESSUPD REASON
CODE.
Action

3. Billing cddress updote

4. Fill the fields. Please avoid extra spaces or sym-
bols, also check the spelling.

This request is completed in the next 24/48 hours, If
friday moy be completed next Business day.

trategy 2 (Znnmrwunte Entry Task Status

v 4
-
Sl Address Wpdate  ALCELIIUIL Addrass 1°

Metinn Billing Aduruss Update

En “Billing address update” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi
mismo se utilizd la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular y una imagen
vectorizada representando el trabajo en equipo. En esta pagina se explica detalladamente el

procedimiento a seguir para la actualizacién de informacidon de una cuenta.
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Pieza 10: Billing frequency update. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Billing frequency update Q)

This process is about changing the frequency of customer on
how often they receive Invoices.

How to send the request?
Send communication (Paper airplane)
Select “CSS INVOICE FORMAT SET UP REQUEST"
Select CSS Help Desk as contact
Enter frequency
Preview
Send

cuawN -

emplate Select Letter Template

“

Selact Letter Template
To| ACHLT - ACH Letter
CCAUTHTEMP - Credit Card Authonzation Template
CON1 - Confirmation payment
ce| CSSAPREQ - Billing Name / Address Change
CSSINVFRMT - CSS Invoice Format Set up Request
CTVMLTRCUS - Contract Volcemall Letter more than 250 Invoices

Camnapendsree nsens

=) P

En “Billing frequency update” se colocé un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi
mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se detalla paso a

paso del procedimiento.
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Pieza 11: Billing frequency update (2). Tamaiio 396 X 612 pixeles

CBiIling frequency update Q)

Example:

En “Billing frequency update (2)” se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi
mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se coloc6 un

ejemplo de como deberia lucir la solicitud al enviarla.
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Pieza 12: Biltrust. Tamaiio 396 X 612 pixeles

CBiIItrust Q) \§
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Billtrust, Ebill or Online Invoice Acess is how customer may re-
fer to the option to review Invoices online, download Invoices,
download Statements and process payments with ACH in
StaplesAdvantage.com website

Account Qualifiers:

*  Preferred Invoice formats must be Paper or PDV
Invoice format such as Excel, old PDF, 3rd party platforms,
EDI and CC Required Does not qualify for bill set up
Account cannot have invoices over 180 days as they will
not be visible on SA.com
Accounts are set up at Master level and not bill to level
CSS Central Invoice type must be BILLTRUST.

If customer would like to set up for Billtrust:
Inform customer information above.
. Verify if customer applies
3. If customer after reciving information about Billtrust insist
to apply for Billtrust, advice customer to send request via
email to StaplesEBill@staples.com including in the email
their request and their customer account number.

N

NN O '

En “Billtrust” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion. Debido a
las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en representacion
al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se utilizo la tipografia
Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. La composicion cuenta con un patrén en la parte
inferior izquierda y superior derecha. Indica las cualidades que debe tener una cuenta para

aplicar a la opcion Billtrust.
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Pieza 13: Biltrust (2). Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Billtrust Q)

How to validate?
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To validate users set up do the following:

Go to NEXUS and enter master acct # in search.
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En “Billtrust (2)” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion. Debido

a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en

representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se

utilizé la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se presenta por medio de

imagenes el proceso de validacion de dicha opcidn para un usuario.
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Pieza 14: Invoice copy request. Tamaiio 396 X 612 pixeles

Gnvoice copy request Q)

The system to use in order to share the invoice copy with the
customer is Webcollect. In WC you can only display an In-
voice or a Summary, if customer shares an order number you
must convert the Order# to invoice#.

Select the invoice/ invoices

Send communication (paper airplane)
Select contact

Invoice copy provision template
Include invoice copy

Send

cvawN -

REMEMBER to always verify on CSS invoice format (paper or
electronic)
if account receives paper invoices offer paperless invoices.
if account is electronic or any other format verify email
address.

En “Invoice copy request” se colocod un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi
mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se detalla paso a

paso del procedimiento.



Pieza 15: Invoice setup validation. Tamaifio 396 X 612 pixeles

(Invoice set-up validation Q )

Customer may contact to get Invioces copies always review
the current customer setup and determine if customer is call-
ing to get Invioces copies just because they need some specif-
ic or that they have not receive invoices on a while.

Is needed to review CSS Central to determine the current set-
up share this with the customer and determine if it is required
to update the information.

PDV update
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En “Invoice set-up validation (2)” se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi
mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se presenta por

medio de imagenes el proceso de validacion de la forma en la que el cliente recibe sus facturas.
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Pieza 16: Misapplication. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Misapplication Q) \“\\‘\

If the misapplication/missing payment includes | or more in-
voices transfer to the credit analyst assigned to the account.

if only applies to ONE check/invoice and you are aware about
what happened, follow this process:

1. Ask for the Check#, Amount, dates.

2. Locate the Payment in Oracle.(lf Results are shown means
that payment was received)

3. Validate How Payment was applied.

4. Compare in EDD2 Check received with the remittance and
Oracle and see if there is other misapplied invoice and
confirmed that theres is a Misapplication.

5. Select invoices > Transactional option (sheet of paper with
+sign)

6. Action > Missaplication

7. Include details from the missapplied payment such as
transaction number and amount

. AN S, '.}
N & ©

En “Misapplication” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en
representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se
utiliz6 la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. La composicion cuenta con
un patron en la parte inferior izquierda y superior derecha. Se describe paso a paso el proceso de

la aplicacion erronea de un pago.
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Pieza 17: Misapplication (2). Tamaiio 396 X 612 pixeles
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En “Misapplication (2)” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en
representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se

utiliz6 la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se presenta por medio de

imagenes el proceso de validacion y correccion del mismo.

75



Pieza 18: Net Terms. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Net terms Q)

Net Terms means the days that customer has to pay for an
invoice after the document was issued.
NET 15 DAYS
NET 30 DAYS
NET 45 DAYS
NET 60 DAYS
are the most common ones.

The request to update the payment
terms for a billto is always tied to ap-
proval so do not guarantee customer
that change will completed

Keep in mind request will be rejected if
account has a past due balance.

Where to verify net terms?
CSS Central

Web Collect
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En “Net terms” se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la composicion. Debido a

las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en representacion

al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se utilizo la tipografia

Sans Serif Louis George Café¢ Bold y Regular. Se describe paso a paso el proceso de la

validacion de los términos de pago para una cuenta.
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Pieza 19: Net Terms (2). Tamaiio 396 X 612 pixeles

L e
(Net terms Q)
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En “Net terms (2)” se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en
representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se
utiliz6 la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se presenta por medio de

imagenes el proceso a seguir.
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Pieza 20: Offset request. Tamaiio 396 X 612 pixeles

COffset request Q)

Offset request is an Webcollect transaction that allow to
apply an open Credit/Unapplied Payment Against an Open
Invoice or Debit Memo to be removed from the account, there
are two types of offset.

1. Leaving Balance on a Credit/Invoice

2. Offset Wash(Credit/Payment has same balance)

How to send the request?
Select invoice and credit
Transaction notepad (sheet of paper with + sign)
Action > Offset Req
Select type of offset
If transaction leaves a balance place the amount on the
chart. (Remember: if it's a credit place “-")
Place invoice number on transaction space
Note for the team (You may use the following example)

oawN -

No

“Hi team, please apply credit towards invoice"

<>

En “Offset request” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en
representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se
utilizé la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se describe paso a paso el

proceso de la validacion de los términos de pago para una cuenta.
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Pieza 21: Offset request (2). Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Offset request Q)
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En “Offset request (2)” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.

Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en
representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se
utiliz6 la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se presenta por medio de

imagenes el proceso a seguir.
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Pieza 22: Paid invoices/ used CM. Tamaifio 396 X 612 pixeles

(Paid invoices/ used CM Q) ‘\\°

Customer may call to verify if invoices or credits are showing
open, we need to keep in mind that Web collect takes from
24-48 to get up to date wich doesn't makes it the best point of
reference to provide valid information to our customer.

It is necessary to validate in Oracle if this CM was applied

against the original Invoice or other invoice of this account or
if it was applied to another Invoices.

How to validate this information?
We will use oracle for this process
1. Oracle accounts review
2. Place invoice number > find
3. Verify on chart rather if invoice or credit shows open or
closed.
If customer request for further information regarding pay-

ment for an invoice go to activities (you may find more details
by scrolling to the right).

» :\ AN Q
A 6 ©

En “Paid invoices/ used CM” se coloc6 un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos

simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi

mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se describe paso a

paso el proceso de la validacion de las facturas procesadas.
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Pieza 23: Paid invoices/ used CM (2). Tamaiio 396 X 612 pixeles

CPaid invoices/ used CM Q)
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En “Paid invoices/ used CM (2)” se coloc6 un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi
mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se presenta por

medio de imagenes el proceso a seguir.
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Pieza 24: PDV invoices/ Change request. Tamaiio 396 X 612 pixeles

GDV invoices/ Change request Q)

Customers may contact us or we may suggest them to switch
their invoice format to Electronic Invoices PDF (PDV),

It is very important to validate the current invoice setup so
the correct code can be used while updating the information.

I. If the current setup is PAPER use
NEW PDV setup code request

2. If the current setup is ELECTRONIC
use Email Address update code.

How to send the request?

Verify invoice format

In webcollect go to note entry
Action > Pdv Billing

Select PDV new set up or update
Place email address where customer would like to receive
their invoices.

6. Note for the team such as:

* “Hiteam, please update pdv format”

7. Send request.

N

a) <>

En “PDV invoices/ Change request” se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi
mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se describe paso a

paso el proceso de la validacion del formato de facturas y como cambiarlo.
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Pieza 25: PDV invoices/ Change request (2). Tamaiio 396 X 612 pixeles

(pov invoices/ Change request Q)

Nulus Mistuy YU etegyl Yuoleuy 2 gun‘%w; Enby lazh Yletay
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PDV Set Up* ———Solect—— v
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Email Address 2 PDV Email Address Update

PDV New Set Up

CABE R EE . e

Remind the customer they can have

up to 5 emails to receive the invoic-
es.

When sending request AVOID unec-
essary spaces or extra symbols

a <>

En “PDV invoices/ Change request (2)” se colocd un fondo plano blanco para dar aire a
la composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi
mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se presenta por

medio de imagenes el proceso a seguir.
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Pieza 26: Receipts validation. Tamaifio 396 X 612 pixeles

(Receipts validation Q)

There are multiple Receipts that not all the time means that
an invoice has been paid, We refer to this receipts as Internal
transactions or Internal Credit Application when is time to
share with the customer that an Invoice is close with any of
the following Receipts

4001119435SDWO-Small Dollar Write Off
Bad Debt Write Off-
Means that small balance from an Invoice/Credit has been
removed from the customer account in order to reconciled
the account. Normally happens in customer that are that
good paying or are severely past due.

OF113561762 - Offset Request -
This receipts is created when a credit memo is applied
against an open invoice normally offset requests that are
being sent by our team or the credit analyst.

P10_W4_Adhoc_12022 - Massive Offst Request
(Credit Analyst Request) -
This receipt means that the analyst submitted a request to
closed Open invoices/Credit memos that are old in the ac-
count in efforts to recociled the account also these can be
transactions made by the system automatically in efforts of
reconciling the account.

o) P

En “Receipts validation” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.
Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en
representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se
utilizé la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se describe paso a paso el

proceso de la validacion de transaccion.
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Pieza 27: Statement of account. Tamafio 396 X 612 pixeles

CStatement of account

Statements of accounts are all the open invoices and credits
for the customer account they can be shared at a master
level (Inclduing all billto Locations) Or By Billto(Only includes
that especific location) The account can be retrieved by using
an Invoice/Master Account/Billto Id in Webcollect

How to send Statement?

1. Send communication (paper airplane)

. Select contact

2

3. Select “SOA- Statement of account provision template”

4. Click on the clip and attach SOA on PDF or Excel format
(verify with the customer which works better for them)

Click OK

oo

Preview email > Send

@

<>

En “Receipts validation” se coloco un fondo plano blanco para dar aire a la composicion.

Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en
representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se

utilizé la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se describe paso a paso el

proceso de enviar un estado de cuenta.
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Pieza 28: Statement of account (2). Tamafio 396 X 612 pixeles

(Statement of account Q)
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En “Statement of account (2)” se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la
composicion. Debido a las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos
simples en representacion al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi
mismo se utilizo la tipografia Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se presenta por

medio de imagenes el proceso a seguir.
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Pieza 29: Doubts. Tamaiio 396 X 612 pixeles

Do you have any difficulty with any process?

Please write below the process

Please write your name below

Send refresher request

En “Doubts” se colocd un fondo plano blanco para dar aire a la composicion. Debido a
las herramientas utilizadas en el puesto de trabajo se colocaron iconos simples en representacion
al trabajo realizado. Se utilizaron colores rojos, blanco y negro. Asi mismo se utilizo la tipografia
Sans Serif Louis George Café Bold y Regular. Se colocaron varias opciones interactivas en las
cuales el grupo objetivo puede colocar si algin proceso le causa duda y enviar un correo a la
persona encargada de entrenamiento para reforzarlo en una sesion individual.
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Capitulo VIII: Validacion técnica

Tras finalizar la propuesta grafica preliminar, se procederd a dar inicio al proceso de
validacion técnica que consiste en presentar la propuesta al cliente, grupo objetivo y cliente
acompanado de una encuesta personal, la cual, es el instrumento de validacion que consiste en
preguntas cerradas y calificacion basada en la escala de Likert. La misma se realizard de forma

virtual a través de Google Forms.

El enfoque del trabajo de investigacion es mixto, por cuanto se utilizara el enfoque
cuantitativo y cualitativo. El primero servira para cuantificar los resultados de la encuesta
aplicada a los sujetos y a través del enfoque cualitativo se intentara evaluar el nivel de

percepcidn de los encuestados con respecto a la propuesta del disefio.

La herramienta a utilizar es una encuesta de respuesta multiple que se aplicara al cliente
(4), a (18) personas, hombres y mujeres del grupo objetivo y a (8) expertos en el area de
comunicacion y disefo.
8.1 Poblacion y muestreo
Las encuestas se realizaron a una muestra de 30 personas divididas en tres grupos: Clientes:

Staples Credit Services, Staples Business Advantage.

8.1.1 Clientes. Se encuesto un total de 3 clientes:

e Linda Pacheco- Credit Services Supervisor
e Carlos Dubon- Credit Services Us and Canada payment Process Lead

e Evelyn Calderon- Credit Services US Process Lead

8.1.2 Expertos. Se encuesto a 14 profesionales en distintas areas de la comunicacion y el
disefio, la publicidad y disefio editorial.
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e Jeffrey Reyes- Disefiador grafico, ingeniero en robotica y docente.

e Arnulfo Guzman- Comunicélogo

e Jorge Aldana- Creativo Grafico

e Christian Rossell- Ingeniero en sistemas y ciencias de la computacion
e Carlos Franco- Disefiador grafico

e Andrea Aguilar- Comunicadora y disefiadora grafica
e Christian Reyes- Disefiador grafico

e Shala Rodas- Estudiante en Comunicacion y Disefio
e Andrea Gonzalez- Disefiador Grafico

e Jennifer Pérez- Disenador Grafico

e Ana Cabrera- Licenciada en Comunicacion y Disefio
e Ana Davila- Disefiador Grafico

e Jorge Carrillo- Disenador Grafico

e Erick Vivar- Asistente contable y de comunicacion

8.1.3 Grupo objetivo. El muestreo de este instrumento de validacion fue conformado por
personas del grupo objetivo dentro de la edad de 20 a 70 afios, hombres y mujeres, de nivel
socioeconomico C3, de nacionalidad guatemalteca. Lo que indica que el nivel de ingresos es de
Q11,900.00 como estimado. La ocupacion de este grupo objetivo es atencion al consumidor B2B

con el servicio de Staples Business Advantage.

Son personas que tienen como objetivo la superacion personal y profesional. Tienen una
personalidad emprendedora, cooperativa, dispuestos a ayudar a quien lo necesite y autodidacta.

Son personas amables, respetuosas, pacientes y tolerantes.
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8.1.4 Evidencia Fotografica

M W &

Agradezco su tiempo y atencion.
Adjunto en este espacio el material interactivo
(PDF) asi como la encuesta.

Quedo atenta a sus comentarios. Saludos
cordiales

tesis.pdf

Arnulfo Guzman sept 18 “

para yo v

Listo patoja, ahi estamos. Espero que el termino
de su proyecto sea muy bueno.

Saludos.
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vd ¥y

https://forms.gle/
ebbtNpaKKNFQ1Zie7

a Comunicacion
” -FACOM-
o W/ _ :
o) NIVERSIDA icenciatura en Comunicacion y Disefio
o Proyecto de graduacion

Encuesta de
Validacién del
proyecto de

Graduacidn

Muchas gracias por el apoyo brindado

Este formulario se creod en Universidad Galileo.
Notificar uso inadecuado

Google Formularios

Done ¥V

~a

Kevin (Pipo) Diaz
th.g Listooo! .46p.m.

PPN
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~Fabian +502 4983 2733

https://forms.gle/
ebbtNpaKKNFQ1Zie7

Facultad de Ciencias de la Comunicacion

// -FACOM-
areeo . )

NIVERSIDA Licenciatura en Comunicacion y Disefio

Proyecto de graduacion

Encuesta de
Validacion del
proyecto de
Graduacidn

Muchas gracias por el apoyo brindado

El formulario se creo en Universidad Galileo. Denunciar
abuso

Google Formularios

‘ Listo :) 7:05p.m.

~Jose Reynoso +502 5946 8091

https://forms.gle/
ebbtNpaKKNFQ1Zie7

‘ Listo Nikyyy Nicole .55, .
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~Fernando Polanco +502 4532 1044
Listo Nicky 9:08 p.m.

~Fernando Pol... +502 4532 1044
Facultad de Ciencias de la Comunicacién
” -FACOM-
.\ X; uw A Licenciatura en Comunicacion y Disefio
P Proyecto de graduacion

Encuesta de
Validacion del
proyecto de
Graduacion

Muchas gracias por el apoyo brindado

El formulario se cred en Universidad Galileo.
Denunciar abuso

Google Formularios

~Fernando... eiripd
proyecto de
Graduacidn

Foto

Mil gracias '+ '+ A -
o




(la\\ Christian Emmanuel LS... sept 19 “
-

para yo v

Estimada Andrea

me parece muy innovadora tu propuesta, pero
no pude visualizar el enlace en el formulario,
solamente el PDF, por lo que las imagenes

parecen de muy poca calidad. Debes tomarlo en
cuenta.

Recuerda colocar en los créditos tu nombre, ya
que es un trabajo para tu portafolio

O L n-b"'x‘:'rv'ﬂw. T :1
'M,‘ o

Academia.. [g

Facultad de Ciencias de la Comunicacién

f s, -FACOM-
b N:::v:l"s::t: U Licenciatura en Comunicacién y Disefio
Proyecto de graduacién

)
Encuesta de Validacién del proyecto de
Graduacidn

Muchas gracias por el apoyo brindado

Este formulario se cred en Universidad Galileo Notificar yso inadecuado
Google Formularios
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£ 15 @ jorgema

IVCIIWV VW 11 “rIur oI

ebbtNpaKKNFQ1Zie7  11:52pm.

Mil gracias por el apoyo @® '+
fijate que como proyecto hice un
pdf interactivo para el area donde
trabajo actualmente, te comparti el
documento para que puedas
revisarlo y luego seria completar la
encuesta @ (en la encuesta tu
entras como experto ')
cualquier cosilla estaré pendiente
y cualquier comentario para
mejorar es mas que bienvenido

)\ *++ mil graCiaS 11:56 p.m.
mar, sept 19

Ya contesté el formulario
11:52 a.m.

11:52a.m.




Encuesta de Validacion del proyecto de
Graduacion

Disefio de material interactivo digital para faciiar la ensefanza de los procesos intemos a
os de S Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala

Encuesta de Validacion del proyecto de
Graduacion

Disefo de material interactivo digital para fa...

ebbtNpaKKNFQ1Zie7 4:00p.m.
o

Los vengo a molestar otra vez con
la encuesta porfis "+ £ L2 £

gracias '+ '+ 4:01p.m.

Evelyn

https://forms.gle/
ebbtNpaKKNFQ1Zie7

Listo

Charlie

https://forms.gle/
ebbtNpaKKNFQ1Zie7

Done
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8.2 Método e instrumentos

El método de recoleccion de datos implementado para este proyecto es una encuesta, la cual
permite obtener informacion tanto cuantitativa como cualitativa, dejando
asi visualizar y comparar resultados que generaran cambios dentro del material de la

propuesta final.

Dicha encuesta se distribuye en tres partes, objetiva, semioldgica y operativa:

a) Parte objetiva. Ayuda a definir si el proyecto cumple con los objetivos establecidos para el
proyecto.

b) Parte semioldgica. Esta seccion busca verificar que todo elemento grafico, imagen, ilustracion,
paleta de colores y maquetacion sea adecuada para poder asi comunicar de forma correcta el
mensaje deseado.

c) Parte operativa. Se encarga de verificar que el proyecto sea funcional para el usuario, que sea
sencillo de utilizar y no requiera induccion previa al mismo, que se adapte a sus conocimientos y

necesidades.

97



8.2.1. Instrumento de validacion

Facultad de Ciencias de la Comunicacion

2 //90 FACOM-

y LLUTE Licenciatura en Comunicacion y Disefio
Proyecto de graduacion

Género F D Experto D Nombre | |
M [ ] Cliente [] Profesion | |

Edad [ ] GrupoObjetivo [ ] Puesto | |

Encuesta de Validacién del proyecto de:
Disefio de material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos intemos a

empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala.

Guatemala, Guatemala 2023

Antecedentes:

La empresa Staples fue creada el afo 1986 por Thomas G. Stemberg y Leo Kahn,
actualmente se dedica a la venta de articulos de oficina en los Estados Unidos. El departamento
de Staples Business Advantage surge en 1993 a raiz de la necesidad que se vio en las empresas

por contar con ofertas favorables para articulos necesarios dentro de las mismas.

Al tratarse de un departamento que brinda asistencia B2B (business to business) es
clemental conocer los procesos a la perfeccidn y mostrar profesionalismo en todo momento,

razin por la cual se determind que era necesana la realizacion del diseflo de material interactivo
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digital para facilitar la enseflanza de los procesos internos a empleados de Staples Business

Advantage, Credit Services ubicados en Guatemala.

Por lo que se planted ¢l objetivo de diseflar material interactivo digital para facilitar la
enseflanza de los procesos internos a empleados de Staples Business Advantage, Credit Services
ubicados en Guatemala.

Instrucciones:

Con base a lo anterior, observe la propuesta adjunta en el enlace y seglin su criterio conteste

las siguientes preguntas de validacién, colocando una “X" en los espacios en blanco.

Parte Objetiva:
1. ;Considera usted necesario diseflar un material interactivo digital para facilitar la
enseflanza de los procesos internos a empleados de Staples Business Advantage, Credit
Services ubicados Guatemala?

SI NO

2. ;Considera importante investigar conceptos, teorias y tendencias del disefio de cursos en
linca que respalden la propuesta del disefto del manual de procedimientos para Staples
Business Advantage Credit Services?

SI NO

- —_—

3. ;Considera adecuado recopilar datos acerca del proyecto a través de la informacién que
¢l cliente proporcione por medio del Brief para comprender las necesidades de
comunicacion y diseito para Staples Business Advantage, Credit Services?

SI NO
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4. (Considera adecuado diagramar clementos graficos, textos ¢ imégenes a través de
técnicas moedulares para que ayuden a organizar la informacion en pantalla para los
empleados de Guatemala Staples Business Advantage, Credit Services?

SI NO

Parte Semiolbgica:
5. Considera que la paleta de colores utilizada en el material grifico es:

Muy corporativos  Poco corporativos  Nada corporativos
6. Considera que la tipografia utilizada en ¢l disefio del manual es:

Muy legible Poco legible Nada legible
7. Las ilustraciones utilizadas en la propucsta grifica son:

Muy llamativas _ Poco llamativas _ Nada llamativass
8. La linca grifica utilizada para ¢l disefio del manual es:

Muy atractiva Poco atractiva Nada atractiva

Parte
9. Considera que el contenido presentado en el manual es:

Muy informativo Poco informative Nada informativo
10. Considera que la diagramacién del contenido del manual es:
Muy ordenado Poco ordenado Nada ordenado
11. Considera que la orientacidn vertical y el tamafio 612x792 pixeles del manual son
(Considere que la orientacién vertical y el tamaio 612x792 pixeles para presentar el

manual de forma digital ¢ interactiva es):
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Muy adecuado Poco adecuado Nada adecuado
12. Considera que la interaccién con los botones es:

Muy ficil Poco ficil Nada ficil]

De antemano se agradece la atencién y el tiempo brindado para contestar esta encuesta. Si en
caso usted tiene alguna sugerencia, comentario o critica personal puede hacerlo en el siguiente
espacio:

Ver ejemplo en google forms en Anexo 9
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8.3. Resultados e interpretacion de resultados
8.1.3 Parte Objetiva.

1. ¢ Considera usted necesario disefiar un material interactivo digital para facilitar la
ensefanza de los procesos internos a empleados de Staples Business Advantage, Credit
Services ubicados Guatemala?

100,0%

Interpretacion. E1 100% de los encuestados indicaron que es necesario disefiar un material
interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples
Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala, mientras que no hubo respuestas
negativas a la pregunta. Por consiguiente, esto demuestra que es de suma importancia el disefiar
un material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de

Staples Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala.
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2. ; Considera importante investigar conceptos, teorias y tendencias del disefio de cursos
en linea que respalden la propuesta del disefio del manual de procedimientos para
Staples Business Advantage Credit Services?

No

Si
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3. ¢ Considera adecuado recopilar datos acerca del proyecto a través de la informacion
que el cliente proporcione por medio del Brief para comprender las necesidades de
comunicacion y disefio para Staples Business Advantage, Credit Services?

No

Si

Interpretacion. E1 96.7% de los encuestados indicaron que es importante investigar conceptos,
teorias y tendencias del disefio de cursos en linea que respalden la propuesta del disefio del
manual de procedimientos para Staples Business Advantage Credit Services, mientras que 3,3%
tuvieron una respuesta negativa a la pregunta. Por consiguiente, esto demuestra es importante
investigar conceptos, teorias y tendencias del disefio de cursos en linea que respalden la
propuesta del disefio del manual de procedimientos para Staples Business Advantage Credit

Services

Interpretacion. El1 96.4% de los encuestados indicaron que es adecuado recopilar datos acerca del
proyecto a través de la informacion que el cliente proporcione por medio del Brief para
comprender las necesidades de comunicacion y disefio para Staples Business Advantage, Credit

Services, mientras que 3,6% tuvieron una respuesta negativa a la pregunta. Por consiguiente,
2
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esto demuestra que es adecuado recopilar datos acerca del proyecto a través de la informacion
que el cliente proporcione por medio del Brief para comprender las necesidades de comunicacion

y disefio para Staples Business Advantage, Credit Services.

4. ; Considera adecuado diagramar elementos graficos, textos e imagenes a través de
técnicas modulares para que ayuden a organizar la informacion en pantalla para los
empleados de Guatemala Staples Business Advantage, Credit Services?

Si

Interpretacion. E1 92,9% de los encuestados indicaron que la diagramacion de elementos
graficos, textos e imagenes a través de técnicas modulares para que ayuden a organizar la
informacion en pantalla para los empleados de Guatemala Staples Business Advantage, Credit
Services es adecuada, mientras que 7,1% tuvieron una respuesta negativa a la pregunta. Por
consiguiente, esto demuestra que la diagramacion de elementos graficos, textos e imagenes a
través de técnicas modulares para que ayuden a organizar la informacion en pantalla para los

empleados de Guatemala Staples Business Advantage, Credit Services es adecuada.
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Parte Semioldgica:

5. Considera que la paleta de colores utilizada en el material grafico es:

Poco corporativos

10,0%

Muy corporativos

90,0%

Interpretacion. El 89,3% de los encuestados indicaron que la paleta de colores utilizada en el
material grafico es muy corporativa, mientras que el 10,7% indico que era poco corporativa. Por

consiguiente, esto demuestra que la paleta de colores es corporativa.
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6. Considera que la tipografia utilizada en el disefio del manual es:

Poco legible

Muy legible
96,7%

Interpretacion. El 96,4% de los encuestados indicaron que la tipografia utilizada en el disefio del
manual es muy legible mientras que el 3,6% indico que la tipografia es nada legible. Por

consiguiente, esto demuestra que la tipografia utilizada en el manual es muy legible.
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7. Las ilustraciones utilizadas en la propuesta grafica son:

Poco llamativas

Muy llamativas

Interpretacion. E1 76.7% de los encuestados indicaron que las ilustraciones utilizadas en la
propuesta grafica son llamativas, mientras que el 23.3% indicaron que las ilustraciones utilizadas
en la propuesta grafica son poco llamativas. Por consiguiente, esto demuestra que las

ilustraciones utilizadas deben cambiarse a algo mas llamativo.
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8. La linea gréfica utilizada para el disefio del manual es:

Nada atractiva

Y 20/

Poco atractiva

2 20/
3,9 /0

Muy atractiva

2 20/
93,3%

)

Interpretacion. E1 93.3% de los encuestados indicaron que la linea grafica del manual es
atractiva, mientras que el 3.3% de los encuestados indicaron que era poco atractiva 'y el 3.3% de
los encuestados indicaron que era nada atractiva. Por consiguiente, esto demuestra que la linea

gréfica utilizada en el manual es atractiva.
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Parte Operativa:

9. Considera que el contenido presentado en el manual es:

100,0%

Interpretacion. E1 100% de los encuestados indicaron que el contenido presentado en el manual
es muy informativo, mientras que no hubo respuestas negativas a la pregunta (0%). Por

consiguiente, esto demuestra que el contenido presentado en el manual es muy informativo.

110



10. Considera que la diagramacién del contenido del manual es:

Poco ordenado

2 120
9,9 /0

Muy ordenado

96.7%
JO, 1 /0

Interpretacion. E1 96.7% de los encuestados indicaron que la diagramacién del contenido del
manual es muy ordenada, mientras que el 3.3% indicaron que la diagramacion del contenido del
manual es poco ordenada. Por consiguiente, esto demuestra que la diagramacion del contenido

del manual es muy ordenada.
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11. Considera que la orientacion vertical y el tamafio 612x792 pixeles del manual son
(Considere que la orientacién vertical y el tamano 612x792 pixeles para presentar el
manual de forma digital e interactiva es):

Poco adecuado

6,7%

Muy adecuado

0

QR 2
9,070

Interpretacion. El1 93.3% de los encuestados indicaron que la orientacion vertical y el tamafio
para presentar el manual de forma digital e interactiva es muy adecuada, mientras que el 6.7%
indicaron que es poco adecuada. Por consiguiente, esto demuestra que la orientacion vertical y el

tamafio para presentar el manual de forma digital e interactiva es muy adecuada.
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12. Considera que la interaccion con los botones es:

Poco facil

3 ) 311‘,;>

Muy facil

96,7%

Interpretacion. E1 96.7% de los encuestados indicaron que la interaccion con los botones es muy
facil, mientras que el 3.3% indicaron que es poco facil la interaccioén con los botones. Por

consiguiente, esto demuestra que la interaccidon con los botones es muy facil.
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8.4. Cambios en base a los resultados

8.4.1 Elementos pixelados o de baja resolucion

Antes Después

71| PROCESS MANUAL ] PROCESS MANUAL

Credit Services

1 P
| M1Staples | [ 1Staples

- Credit Services i L

8.4.1.1 Justificacion.

En la propuesta preliminar se puede notar tanto en el logotipo de la empresa como
en los elementos que no cuentan con alta resolucion, esto como resultado de trabajarlos por
aparte y la exportacion del documento. En la propuesta final se cambiaron los elementos a
vectores en lugar de png, se cambid el logotipo de calidad y posicionamiento y se amplio el

botén de inicio para que fuera mas intuitivo.
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8.4.2 Vectores poco corporativos, uso de rojo con rojo de fondo y uso de tonos corporativos

Antes Después

(Billing address update Q) (Billing address update Q)

Customer may call to update their billing address because it Customer may call to update their billing address because it
has been updated or they have moved their business to an- has been updated or they have moved their business to an-
other building, place or state within the US. other building, place or state within the US.
How to update the billing address? How to update the billing address?
1. Note Entry TAB under ADDRESSUPD REASON 1. Note Entry TAB under ADDRESSUPD REASON
CODE. CODE.
2. Action 2. Action
3. Billing address update 3. Billing oddress update
4. Fill the fields. Please avoid extra spaces or sym- 4. Fill the fields. Please avoid extra spaces or sym-

bols, also check the spelling. bols. also check the spelling.
This request is completed in the next 24/48 hours, If

This request is completed in the next 24/48 hours, If
fridoy may be completed next Business day.

friday may be completed next Business day.

trategy 2 Contac l-.ﬂ“ul:- Entry Task Stotus trategy 2 (:r-m.wl-.ﬂnnl- Entry Task Status
A A
rffa rfa s
- Y b
[Ty HIIng ACROST UPETR  ALLHES I ¥essd
Liin
Wity Adress Update Rilling Addiirwas bt
AR RIum. aa aBBIUEe @3
047G AT, 45085 PR

® <> a) >

8.4.2.1 Justificacion.
En la propuesta preliminar se indic6 que los vectores utilizados no eran corporativos, asi
mismo era confuso ya que tenia un fondo color rojo y elementos dentro del mismo en ese color. En la
propuesta final se opt6 por hacer los vectores parte de la explicacion de procesos y variar la paleta de

colores a una escala de grises ya que la empresa también lo incluye en sus proyectos.
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8.4.3 Utilizar iconos faciles de relacionar a conceptos

Antes

W)=y A

Contact list

Remit to address
for payments

Buddy List

8.4.3.1 Justificacion.

Después

Contact list

M

Remit to address
for payments

9

Buddy List

OO0
o)
~+

@

<>

En la propuesta preliminar se indic6 que los iconos utilizados eran confusos. En la

propuesta final se opt6 por crear disefnos que facilitaran la comprension del contenido y fuera

mucho mas sencillo para el usuario dirigirse al archivo que necesita.
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8.4.4 Cambiar dimensiones de las fotografias, y orientacion de texto

Antes

About us

For over 35+ years, Staples has been
the industry leader in workspace prod-
ucts like furniture, technology, cleaning

products, and traditional office sup-

plies

This experience has helped our cus-

tomers navigate, thrive and succeed
in the ever-changing world of workWe

operate three businesses:

- Staples Advantage: our division
that specializes in serving the needs
of the midmarket to enterprise cus-

tomers via a private website and
dedicated account experts
- Staples.com: our easy-to-use pub-
lic website that offers a wide selec-
tion of leading brands and delivers
most orders next day to businesses
and homes
- Staples Stores: our 1,000+ local,
neighborhood working and learn-
ing stores are geared to service the
community

1 Staples

@

ey

<>

8.4.4.1 Justificacion.

En la propuesta preliminar se indic6 que el tamafio de las imagenes robaban
protagonismo a la informacidn proporcionada, asi mismo que la orientacion central del
texto lo hacia algo confuso para el lector. Para la propuesta final se modificaron las

dimensiones de las imagenes y el texto se alineo al lado izquierdo facilitando la lectura

del texto.
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Después

About us

For over 35+ years, Staples has been

the industry leader in workspace prod-

ucts like furniture, technology, cleaning
products, and traditional office sup-
plies

This experience has helped our cus-

tomers navigate, thrive and succeed

in the ever-changing world of workWe

operate three businesses:

- Staples Advantage: our division
that specializes in serving the needs
of the midmarket to enterprise cus-
tomers via a private website and
dedicated account experts

- Staples.com: our easy-to-use pub-
lic website that offers a wide selec-
tion of leading brands and delivers
most orders next day to businesses
and homes

- Staples Stores: our 1,000+ local,
neighborhood working and learn-
ing stores are geared to service the
community

1 Staples

A <>
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Capitulo IX Propuesta grafica final

Propuesta final.pdf

Pieza 1: Portada. Tamaiio 396 X 612 pixeles

PROCESS MANUAL

Credit Services

[ 1Staples
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Pieza 2: Index. Tamaiio 396 X 612 pixeles

( Index

Q)

1 Aboutus

1 Values
r— Contact list

Procedures

Accounts on ARDY ARS

AP contact update
Billing address update
Billing frequency update
Billtrust

Invoice copy request
Invoice set-up validation
Misapplication

Net terms

Offset request

Paid invoices/ used CM
PDV invoices/ Change

request
Receipts validation

Statement of account

<>
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Pieza 3: Values. Tamaiio 396 X 612 pixeles

[

About us

For over 35+ years, Staples has been

the industry leader in workspace prod-

ucts like furniture, technology, cleaning
products, and traditional office sup-
plies

This experience has helped our cus-

tomers navigate, thrive and succeed

in the ever-changing world of workWe

operate three businesses:

- Staples Advantage: our division
that specializes in serving the needs
of the midmarket to enterprise cus-
tomers via a private website and

(&
o

VAU dedicated account experts
A(o - Staples.com: our easy-to-use pub-
) lic website that offers a wide selec-

tion of leading brands and delivers
most orders next day to businesses

and homes
— - Staples Stores: our 1,000+ local,
,W neighborhood working and learn-
/-\{ ing stores are geared to service the
2 community

>

=

[ 1Staples
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Pieza 4: About us. Tamaiio 396 X 612 pixeles

c
)¢
L(

§A
.

;

%%?

Values

ag%i*

2L
5

Staples’ corporate soul is centered on a
rock solid belief in social responsibility and
the desire to make a positive impact on
our associates, customers, and the world.
We act responsibly and with integrity,
conducting our global business as a great
employer, corporate citizen, and neighbor.
Staples’ soul thrives in the fair treatment of
our diverse and talented associates, in our
environmental conscience, in giving back to
our communities and in our sound business
ethics.
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Pieza 5: Contact list. Tamafio 396 X 612 pixeles

ey

GG Contact list
\,
5

Remit to address
for payments

3

Buddy List

OO0
O\

A <>
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Pieza 6: Accounts on ARD/ ARS. Tamaiio 396 X 612 pixeles

C Accounts on ARD/ ARS Q)

Customer can contact us to review why an order is on hold.

Types of Hold

ARD: Advice customer hold is due to the past due balance.
To remove the hold and release pending orders customer
needs to pay their past due balance in full or at least the past
due invoices older than 30 days.

ARS: Advice customer that order is held since they are over

their credit limit.

* No credit limit increase is approved when customer is
past due, inform customer first to take care of their past
due balance in order to apply for a credit limit increase.
Customer can process a pre payment to have the order
released (Escalate to our internal offiine payment team to

process the payment)
Inform customer that they need to pay their past due bal-
ance to decrease the balance so orders may go through.

Remove Account from hold
Consider escalating the account to remove the hold only
when:
-Payments already on the account.
-Payments found in Oracle.
-Past due invoices are less than 30 days past due.

() P
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Pieza 7: AP contact update. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(AP contact update Q)

What is AP CONTACT ?
There are two types of AP contact
1. Webcollect contact: Used for the collections department to
have a point of contact.
2. CSS AP contact: Shown in the customer invoices when cus-
tomer gets the invoices.

How To Update the AP contact in Webcollect:

Information needed:

First and last Name

Phone Number & Ext (If needed)

E-Mail Address.
Click over any of the fields and will display the below Screen
Pop up EDIT CONTACT once completed click on OK.

[2% cdn carect

N N - E N osry
ﬁ e et ~x v . T InoTce, tor
xRN o wiwd Awwt -
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Pieza 8: AP contact update. Tamaiio 396 X 612 pixeles

CAP contact update Q)

How To Update the AP contact in CSS:

Needs to be updated through the CSS Help team a note
needs to be filled in order to update this contact once request
is placed it may take the next 24/48 hours if Friday, may be
completed on Monday.

Contact-CSS HELP

Go to “Note Entry”

Select Action > ACCOUNT PAYABLE UPDATE

Complete required fields

. Leave note as AP CONTACT UPDATE

@ &

A

Telect 26621 15 - A-D-BruUm

I Arremns Uaysble Liprare

- - AD-8 T YW~ e
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Pieza 9: Billing address update. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Billing address update Q)

Customer may call to update their billing address because it
has been updated or they have moved their business to an-
other building, place or state within the US.

How to update the billing address?

o

This request is completed in the next 24/48 hours, Iif

Note Entry TAB under ADDRESSUPD REASON
CODE.

Action

Billing address update

Fill the fields. Please avoid extra spaces or sym-
bols, also check the spelling.

friday may be completed next Busi day.

trateqy 2 Contacts Note Entry Task Status
v 4

Wiing Azcrecs Updsm  ©0-R sl N

oy
LY

wiliep Addcss Update

armion

e 1

- Aa-Q-% 1 gD+ R

4y 2ot Pt peas]
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Pieza 10: Billing frequency update. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Billing frequency update Q)

This process is about changing the frequency of customer on
how often they receive Invoices.

How to send the request?
1. Send communication (Paper airplane)
2. Select “CSS INVOICE FORMAT SET UP REQUEST”
3. Select CSS Help Desk as contact
4. Enter frequency
5. Preview
6. Send
e W ACLEA
emplate | Select Letter Template s ’
Select Letter Template
To ACHLT - ACH Letter
CCAUTHTEMP - Credit Card Authorization Template
CON1 - Confirmation payment
Ce| CSSAPREQ-Biling Name / Acdress Change
CSSINVFRMT - CSS Invoice Format Set up Request
CTVMLTRCUS - Contract Voicemail Letter more than 250 Invoices
Gruaserdane rcena
L) Erter Mae
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Pieza 11: Billing frequency update. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Billing frequency update Q)

Example:
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Pieza 12: Biltrust. Tamaiio 396 X 612 pixeles

2 ©co00
(Billtrust Q)

Billtrust, Ebill or Online Invoice Acess is how customer may re-
fer to the option to review Invoices online, download Invoices,
download Statements and process payments with ACH in
StaplesAdvantage.com website

ccount Qualifiers:

*  Preferred Invoice formats must be Paper or PDV

*  Invoice format such as Excel, old PDF, 3rd party platforms,
EDI and CC Required Does not qualify for bill set up
Account cannot have invoices over 180 days as they will
not be visible on SA.com
Accounts are set up at Master level and not bill to level
CSS Central Invoice type must be BILLTRUST.

If customer would like to set up for Billtrust:
Inform customer information above.
2. Verify if customer applies
3. If customer after reciving information about Billtrust insist
to apply for Billtrust, advice customer to send request via
email to StaplesEBill@staples.com including in the email
their request and their customer account number.

—

) <>
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Pieza 13: Billtrust. Tamaifio 396 X 612 pixeles

2222 ©co00
(Billtrust Q)

How to validate?

rrecce Configurnlion Rescaroh
~ . = o b

- :' ",_-'L-'i e R
X

When account has the set up would look like this:

s ICI4ATE  C% 2TTR)_ PO 7 4 Py L

=100 nm =ILSKCS XCLCE DERT Y Pan SMad

To validate users set up do the following:
Go to NEXUS and enter master acct # in search.

hip-To List Budget Centers PO PO Release
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Pieza 14: Invoice copy request. Tamaiio 396 X 612 pixeles

anoice copy request Q)

The system to use in order to share the invoice copy with the
customer is Webcollect. In WC you can only display an In-
voice or a Summary, if customer shares an order number you
must convert the Order# to invoicef.

Select the invoice/ invoices

Send cornmunication (paper airplane)
Select contact

Invoice copy provision template

Include invoice copy
Send

cU BN

REMEMBER to always verify on CSS invoice format (paper or
electronic)
if account receives paper invoices offer paperless invoices.
if account is electronic or any other format verify email
address.

- e :
- Dmssmett e L Srywiles s O il o 4
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Pieza 15: Invoice setup validation. Tamaifio 396 X 612 pixeles

anoice set-up validation Q)

Customer may contact to get Invioces copies always review
the current customer setup and determine if customer is call-
ing to get Invioces copies just because they need some specif-
ic or that they have not receive invoices on a while.

Is needed to review CSS Central to determine the current set-
up share this with the customer and determine if it is required
to update the information.

PDV update

B o ve

b Dvads -

SOSMWM T ACEIATAR R AT
T

e - (Bew 1O Criibe pand bukw |
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Pieza 16: Misapplication. Tamaiio 396 X 612 pixeles

CMisapplicotion Q)

If the misapplication/missing payment includes 1 or more in-
voices transfer to the credit analyst assigned to the account.

if only applies to ONE check/invoice and you are aware about
what happened, follow this process:

I

7.

3.

Ask for the Check#, Amount, dates.

Locate the Payment in Oracle.(If Results are shown means
that payment was received)

Validate How Payment was applied.

Compare in EDD2 Check received with the remittance and
Oracle and see if there is other misapplied invoice and
confirmed that theres is a Misapplication.

Select invoices > Transactional option (sheet of paper with
+ sign)

Action > Missaplication

Include details from the missapplied payment such as
transaction number and amount
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Pieza 17: Misapplication. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Misopplicotion
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Pieza 18: Net terms. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Net terms Q)

Net Terms means the days that customer has to pay for an
invoice after the document was issued.
NET 15 DAYS
NET 30 DAYS
NET 45 DAYS
NET 60 DAYS

are the most common ones.

The request to update the payment
terms for a billto is always tied to ap-
proval so do not guarantee customer
that change will completed

Keep in mind request will be rejected if
account has a past due balance.

Where to verify net terms?

CSS Central
Web Collect
£N4 124294 Co th iemenag o otet S S, HREt
a STt )
w3
' Kot 0 o
) R
T a2 121 Sl
A s e Smamat Chevd
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Pieza 19: Net terms. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Net terms Q)
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Pieza 20: Offset request. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Offset request Q)

Offset request is an Webcollect transaction that allow to
apply an open Credit/Unapplied Payment Against an Open
Invoice or Debit Memo to be removed from the account, there
are two types of offset.

1. Leaving Balance on a Credit/Invoice

2. Offset Wash(Credit/Payment has same balance)

How to send the request?
Select invoice and credit
Transaction notepad (sheet of paper with + sign)
Action > Offset Req
Select type of offset
If transaction leaves a balance place the amount on the
chart. (Remember: if it's a credit place "-")
Place invoice number on transaction space
7. Note for the team (You may use the following example)

"Hi team, please apply credit towards invoice”

N

o
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Pieza 21: Offset request. Tamaiio 396 X 612 pixeles

(Offset request
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Pieza 22: Paid invoices/ used credit memos. Tamaifio 396 X 612 pixeles

(Paid invoices/ used CM Q)

Customer may call to verify if invoices or credits are showing
open, we need to keep in mind that Web collect takes from
24-48 to get up to date wich doesn't makes it the best point of
reference to provide valid information to our customer.

It is necessary to validate in Oracle if this CM was applied
against the original Invoice or other invoice of this account or
if it was applied to another Invoices.

How to validate this information?

We will use oracle for this process

1. Oracle accounts review

2. Place invoice number > find

3. Verify on chart rather if invoice or credit shows open or
closed.

If custorner request for further information regarding pay-
ment for an invoice go to activities (you may find more details
by scrolling to the right).
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Pieza 23: Paid invoices/ used credit memos. Tamaifio 396 X 612 pixeles

(Poid invoices/ used CM Q)
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Pieza 24: PDV invoices/ change request. Tamaifio 396 X 612 pixeles

GDV invoices/ Change request Q)

Customers may contact us or we may suggest them to switch
their invoice format to Electronic Invoices PDF (PDV),

It is very important to validate the current invoice setup so
the correct code can be used while updating the information.

1. Ifthe current setup is PAPER use NEW PDV setup code
request

2. Ifthe current setup is ELECTRONIC use Email Address
update code.

How to send the request?

Verify invoice format

In webcollect go to note entry

Action > Pdv Billing

Select PDV new set up or update

Place email address where customer would like to receive
their invoices.

Note for the team such as:

“Hi teamn, please update pdv format”

7. Send request.

‘o B wN
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Pieza 25: PDV invoices/ change request. Tamaifio 396 X 612 pixeles

GDV invoices/ Change request Q)

nares nilsrecy Termy sriemey 4 \nl%‘m— 1 aary 1ok ey

2

sten Py 0illsg

PDV Set Up* ‘ —Select—- v

Email Address 2 PDV Emall Address Update
PDV New Set Up
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L]

Remind the customer they can have
up to 5 emails to receive the invoices.
When sending request AVOID uneces-
sary spaces or extra symbols

a <>
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Pieza 26: Receipts validation. Tamaifio 396 X 612 pixeles

Geceipts validation Q)

There are multiple Receipts that not all the time means that
an invoice has been paid, We refer to this receipts as Internal
transactions or Internal Credit Application when is time to
share with the customer that an Invoice is close with any of
the following Receipts

40011194355DWO-Small Dollar Write Off
Bad Debt Write Off-
Means that small balance from an Invoice/Credit has been
removed from the customer account in order to reconciled
the account. Normally happens in customer that are that
good paying or are severely past due.

OF113561762 - Offset Request -
This receipts is created when a credit memo is applied
against an open invoice normally offset requests that are
being sent by our team or the credit analyst.

P10_W4_Adhoc_12022 - Massive Offst Request
(Credit Analyst Request) -
This receipt means that the analyst submitted a request to
closed Open invoices/Credit memos that are old in the ac-
count in efforts to recociled the account also these can be
transactions made by the system automatically in efforts of
reconciling the account.

a <>
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Pieza 27: Statement of account. Tamafio 396 X 612 pixeles

(Statement of account Q)

Statements of accounts are all the open invoices and credits
for the customer account they can be shared at a master
level (Inclduing all billto Locations) Or By Billto(Only includes
that especific location) The account can be retrieved by using
an Invoice/Master Account/Billto Id in Webcollect

How to send Statement?

o v

Send cornmunication (paper airplane)

2. Select contact
3.
4. Click on the clip and attach SOA on PDF or Excel format

Select “SOA- Statement of account provision template”

(verify with the customer which works better for them)
Click OK
Preview email > Send

) @
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Pieza 28: Statement of account. Tamafio 396 X 612 pixeles

(Stotement of account
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Pieza 29: Doubts. Tamaiio 396 X 612 pixeles

Do you have any difficulty with any process?

Please write below the process

- /

Please write your name below

Send refresher request
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Capitulo X Produccion, Reproduccion y distribucion

Como parte fundamental para el desarrollo del disefio de material interactivo digital para
facilitar la ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples Business Advantage,
Credit Services ubicados Guatemala. Guatemala, Guatemala 2023, es necesario implementarlo

para que la empresa vea las utilidades obtenidas a partir del disefio propuesto.
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10.1. Plan de costos de elaboracion

Tomando en cuenta que un disefiador grafico promedio tiene un salario mensual de Q.

6,000.00 el pago del dia trabajado es de Q. 200.00 y la hora se estima en un valor de Q. 25.00.

Las fases a tomar en cuenta para el plan de elaboracion son:

e Investigacion - 8 horas

e Conceptualizacion - 8 horas
e Proceso Creativo - 8 horas

e Boceto Preliminar - 12 horas

e Bocetaje Formal - 12 horas

Plan de costos de elaboracion

Cantidad de horas Descripcion Valor hora Sub total
8 Investigacion Q25,00 Q200,00
8 Conceptualizacion Q25,00 Q200,00
8 Proceso Creativo Q25,00 Q200,00
12 Boceto Preliminar Q25,00 Q300,00
12 Bocetaje Formal Q25,00 Q300,00
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10.2. Plan de costos de produccion

Este plan de costos incluye la elaboracion de artes finales, digitalizacion,produccion de
audio y video, prototipos virtuales." Para fines académicos, estimar una
base de Q25.00 por hora trabajada. El costo estimado empieza a partir del proceso de

produccion de la propuesta final.

Cantidad de horas Descripcion Valor hora Sub total
6 Digitalizacion propuesta preliminar Q25,00 Q150.00
12 Digitalizacién propuesta final Q25,00 Q300.00
8 llustracion Q25,00 Q200.00
8 Diagramacion de piezas Q25,00 Q200.00
Creacion matriz de contenido,
8 creacion de presentacion para Q25,00 Q200.00
clientes, etc...
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10.3. Plan de costos de reproduccion

El presente proyecto no requiere un costo de reproduccion, ya que sera distribuido internamente

entre los empleados de Staples Business Advantage Guatemala de forma digital.

10.4. Plan de costos de distribucion
El presente proyecto no requiere un costo de distribucion, ya que serd distribuido

internamente entre los empleados de Staples Business Advantage Guatemala.
10.5. Margen de utilidad

Se estima para el presente proyecto un promedio de 20% de utilidad sobre los costos.

Margen de utilidad

Total Costos de Elaboracion Q 1,200.00
Total Costos de Produccion Q1.050,00
Total Costos de Reproducciéon No aplica
Total Costos de Distribucion No aplica
Sub Total Costos Q2.250,00
Margen del 20% 450

Margen 20% + total de costos Q 2,700.00
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10.6. IVA

Al total de los costos total se le incluyd un 20% de utilidad, ademas del impuesto al valor

agregado IVA (12%) impuesto establecido por la Superintendencia de Administracién Tributaria

(SAT).

Margen 20% + total de costos
Q 2,700.00
IVA 12% Q324.00
Total E
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10.6. Cuadro con resumen general de costos

Cuadro con resumen general de costos

Total costos de elaboracidon Q1.200,00
Total costos de produccion Q 1,050.00
Total costos de reproduccion No aplica
Total de todos los costos No aplica
Margen 20% Q 2,700.00
Subtotal + IVA 12% Q 3,024.00
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Capitulo XI: Conclusiones y recomendaciones

11.1 Conclusiones

11.1.1 Se logro disenar un material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los
procesos internos a empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados
Guatemala.

11.1.2 Se recopilo datos acerca del proyecto por medio del Brief para comprender las
necesidades de comunicacion y disefio.

11.1.3 Se investigd conceptos, teorias y tendencias del disefio de cursos en linea que
respalden la propuesta del disefio del manual de procedimientos para la empresa.

11.1.4 Se diagramaron elementos graficos, textos e imagenes a través de técnicas
modulares para que ayuden a organizar la informacién en pantalla.

11.1.5 Se ilustraron los procesos de forma clara a través de vectores para la mejor
comprension de los empleados de Guatemala Staples Business Advantage, Credit Services

acerca de los mismos.
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11.2 Recomendaciones

11.2.1 Se recomienda subir el manual a la nube compartida de la empresa para que el
grupo objetivo pueda tener acceso al mismo.

11.2.2 Se recomienda la actualizacion del manual cada 6 meses, es importante verificar si
los procedimientos han sufrido cambios, y de ser necesario agregar procesos nuevos.

11.2.3 Se recomienda siempre mantener la linea grafica corporativa y asi mismo
unicamente compartir este material dentro del equipo de Credit Services.

11.2.4 Se recomienda buscar imagenes de referencia a los procesos en una alta calidad

para la mejor comprension de los empleados de Staples Business Advantage, Credit Services.
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Capitulo XII: Conocimiento general

Conocimiento general

Diserio editorial

Rama del disefio grafico centrada en la
creacidén y produccidén de toda clase de
publicaciones editoriales como, por
ejemplo, libros, revistas o periédicos,
entre otros. Es decir, se encarga de la
arquitectura y de la grafica editorial de
cualquier tipo de publicacidn.

Software

Como profesionales del disefio
grafico es elemental estar siempre a
la vanguardia. Dentro de este curso

se nos impartié como utilizar
diferentes aplicaciones de disefio
tales como Indesign, Illustrator,

Photoshop y Premier para poder

expresar y transmitir ideas.
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Visuvalizacion Grafica

Se refiere a cualquier técnica para
crear imdgenes, esquemas, o
animaciones con el fin de comunicar
un mensaje, esto fue de mucha

utilidad al pasar por el proceso de
bocetaje para el manual, tener
conocimiento pleno de que figuras y
simbolos utilizar.

Técnicas de investigacion

Son el conjunto de herramientas,
procedimientos e instrumentos
utilizados para obtener informacién
y conocimiento. Se implementaron
técnicas de investigacién cualitativa
y cuantitativa por medio de una
encuesta.
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Capitulo XIV: Anexos

Anexo 1. Definicion de tema

W2

Lo Nevclaciae en 1o Edacatise

Facultad de Ciencias
de la Comunicacion

Apellidos: Reyes Melgar Nombres: Andrea Nicole

No. De Carné: 20002803 Seccion: E4 Fecha:19-abril-2023

TALLER #1: Definicién de requerimiento de disefio

Se presentan de forma concreta los requerimientos de comunicacién y/o disefio. Puede ser por descubrimiento

o por demanda, es decir, lo que el cliente solicita.

¢Para quién? Elegir una de las
siguientes:

LA través de qué? (Para qué?

Staples Credit = No se cuenta con manual de PDF interactivo informar acerca de los
Services
procesos procesos realizados dentro de
graficos la empresa a los empleados.
No existe
No se tiene
Se carece de
No hay
Hace falta

Ejemplo: La empresa Tortas Mila no cuenta con un sitio web que presente su linea de productos a clientes

reales y potenciales en el mercado guatemaiteco.
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KIVERSIDAD

Lo Nevetaciar en la Edacarise

Reaaccion ael requerimiento de comunicacién y/o disefio:

( Facultad de Ciencias
W/?a mco de la Comunicacién
u

Lo empresa (nombre de su empresa aqui) carece de (el problema que usted ha descubierto o lo que el cliente
solicita) para (el objetivo de su proyecto) a los clientes reales y potenciales del mercado guatemalteco.

TALLER #2: Definicién del tema y objetivo general

LA través de qué? ¢Para qué? ¢Para quién?

para presentar los que se llevan a cabo dentro de la empresa empleados en la locacidon de
procesos de forma Staplesen el drea de Credit Services Guatemala.
gréfica e interactiva

Ejemplo de redaccion de tema: Diserio de un sitio web para presentar la linea de productos que Tortas Mila
ofrece a los clientes reales y potenciales en el mercado guatemaiteco.

Ejemplo de redaccion del objetivo general: Disefiar un sitio web para presentar la linea de productos que
Tortas Mila ofrece a los clientes reales y potenciales en el mercado guatemalteco.

Redaccion de tema:

(Diseno, produccion, diagramacion, entre otros) para (el objetivo de su proyecto: informar, promover, etc) a los
clientes reales y potenciales del mercado guatemalteco.

LLUVIA DE IDEAS:

e Disefo de manual de procedimientos para presentar de forma grafica e interactiva para los empleados de
Staples Credit Services ubicados en Guatemala.

e Disefo de manual de procedimientos grafico e interactivo para informar a los empleados de Staples Credit
Services acerca de los procesos a realizar dentro de la empresa.

KIVERSIDAD

Lo Revclaciar en Lo Educariae
e Uiseno ae un manual de procedimientos grafico e interactive para 10s @inpieauus ue stapies DusIiEss
Advantage, Credit Services en Guatemala.

Y Facultad de Ciencias
W/ﬂa m de la Comunicacién
u

Redaccién de objetivo general:

e Disenar un manual de procedimientos grafico e interactivo para los empleados de Staples Business
Advantage, Credit Services en Guatemala.
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Anexo 2. Tabla de niveles socioeconomicos

NIVEL C2

NIVEL D2

Ingresos + de Q100.000 .00 Q81.20000 Q25 600.00 Q17.500.00 Q11,900.00 Q7.20000 Q3,400.00 - de 01.00 00
Educacién padres | =P%R% s LoenClEUR, g iy, Licenciaturs, | Superice, Licencistura, [Licencistura Megia i Sin @ tudics
Hijcs menores
Hios menares colegics m coligion colegics prvados, mmﬂ Higs menares
Educacién hijos Privedos Caros. may ores 3 ey ores en U privadss % - cusles. mayores enlHjos e & cusls Hijos enescusls  |Sin e tudios
may ores en U local mayores en U priadss |
mniichlacemngo pcs t grado extranjero y/post geac oestatal Craaiatel
= extranjero con becs
Dem io Propietario, Drector de ato nkvel, Ejecutivo medio, w“" te. b - o o Dependiente o
Profes ionsl exitos o Profesioral comercisnte vendedor - - : sujeto de carided
MmO endedar. dependiente |dependiente
Casa/cepartamento de
Cas a/departamento de lujo, en
lujo, en propiedad, 5.8 financiada, 24 reada o financiedo, |Casa/departamento, Ca lcas Casa/cuarto
) recémarss, 4 80 bafios, 3- rechmarss, 2-3 bafos, [2-3recimarss. 2-3 rentacs o finsncisdo, [ o o nciado, 8 ofnancisdo, |8, 12 [ ods o
Vivienda 4s3las, pantry, alacera, |23 . pargry, 12 recamaras, 1-2 2 moknih, 42 [$2ieclnei. 1 ) sk hogar
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separacs, garage para 56 |desenicio separads,  [garage para 2 para 2 wehicuks ‘ : : comedar
vehiculs gwages pwrs 2-4 vehiculos
|vehiculos
Finca, casas de descanzo |Sitics temencs a TR
Otras propiedades [en lsgos . mer, Antigua,  |condominics cerca de ::“ ST
con comodidades ocs tes
Pesonal de pleris, o o 1.2 personas de tiempo
Personal de servicio |hogsr, limpiezs, cocina, Por dia Por dia. sventusl Evertusl
s compieto. chofer
din_ 3/ chofer
2-3 ctss Q monetaics |[1-2 clss Q monstarios
34 ctas Q monetarics y ’
. N - y sharo, Plazo fjo, TC |y shawo, Plazo fijo, 1- |1 cta Q monetarics y |1 cta Q aharro, TC
Servicios financieros mﬁym:::ﬂ‘l’fs:ll intl, Segucs y ctas en |2 TC intl, Seguro shono, 1TC locel Jocsl cta Q shavo
0 USS colectiv sslud
Autos del afio, as egurados
contra 1odo ries go. 4x4, Autos de 2-3 aflos | Autos compacios de
Posesiones Van, Lancha, moto asegurados contra todo [3-5 afics, asegurados xm‘ 28 mm‘::w mcto, por trabajo
motg, g0, 4xé4 Van moto |por Financiers 7 5
SiON-avioneta
3 tel minimo, cel cada 2 tel minma, cel cada
miemiro de la famila Tv  |miemdee de s emilla.
satelital, Intemet dealta [TV satelital, intemet de |1 teléono, 1-2
welocidad, 2 0+ equipcs delalta welockdad, 2 calulares . cable. 1tekktono tio. calular
o, 35 TV, maquines  |equipos de audio. 3TV, |internat, equipo de 1 1ekdono fijo, minimo, | cade miembro mayor, |1 osl, cabie, radio
enes&s sidad de lovar y 3 ecar platas magquinas de laar y audio, mas de 2TV, |12 cel, cable radio, 2 |cable. equipo de TV, 1 cel, radic, TV, Radio, cocina de
ropa. s ecar platos rops, maquina de lavar ropa, | TV, electrodomés ticos |sudio. TV, el ectrodomés ticos “sius lefa
rternet " bés icos electrodomesticos basicos
Seguridad . 10dos [parion & y todos tioos basicos
ks electrodomes ticos los electrodomesticos . [bésicos
Todcs los 3 envicios de Todcs s senacics de
Intemet Intemat
N Clubes privados . N N .
X Chbes privados, S i i [Cine. CC, parques Cine, CC, parques Cine eventual, CC,
Diastia vacacionss en ol extercr, [P0 &0 S M g gt locaes,  tamiticos ocaes,  |parques. wtado [ PR, estado |Parqus
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Anexo 3. Modelo de comunicacion “Tuba de Schramm”

s =
4
€ g ¢
‘.‘-’%'

Referencias:

Piblico Masivo.

Feed - Back Muchos mensajes idénticos,

Muchos receptores decodifican,

Input de fuentes de noticias, artisticas, etc. « interpretan, codifican.

7
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Anexo 5. Guia de la linea

o L || | — | $8%8 | e e
s NONSTRUCTURAL RELAXED, INTERESTING |  ERRATIC, BUMBLING LOGICAL
ACTIVE PASSIVE , STRONG FLUID, SOFT IN MOTION HUMAN CHAOTIC, CONFUSED PLANNED, ORDERLY
i | | | I / « oo
—_——
A~TNN AN s S /-\/-\- N *
FORMAL, PRIESTLY RISING, OPTIMISTIC FALLING, PESSIMISTIC
STABLE UNSTABLE STABLE UNSTABLE FLOWING, ROLLING IMPERIOUS, DOGMATIC |  SUCCESSFUL, HAPPY | DEFEATED, DEPRESSED
AN ’ N TN Wl/l/ Q/‘l/\’\"" ‘ l
THE VERTICAL, THE HORIZONTAL . AL
POSITIVE TENUOUS NOBLE, DRAMATIC, EARTHLY, CALM, WITH EFFORT  WITHOUT EFFORT
BOLD, FORCEFUL UNCERTAIN, WAVERING | INSPIRATIONAL, ASPIRING SATISFIED INDECISIVE, WEAK PROGRESSIVE DEGRESSIVE INPROVEMENT  IMPROVE
/\MWW MWW @ | © |~
PRIMITIVE CONCENTRATING, BROKEN
SIMPLE, BOLD EFFUSIVE fl REFINED INDIRECT, PLODDING ASSEMBLING DISPERSING, FLEEING | INTERRUPTED, SEVERED
JAGGED, BRUTAL CURVILINEAR, TENDER
HARD, VIGOROUS SOFT, PLEASANT ROUGH, RASPING SMOOTH DIRECT, SURE PARALLEL
MASCULINE, PICTURESQUE |  FEMININE, BEAUTIFUL GRATING SWELLING, SLIDING FORCEFUL, WITH PURPOSE OPPOSING CONNECTING CROSSING | OPPOSING WITH HARMONY
> < ez — o /VVVVM —x X >< < —%—
DECREASING INCREASING STATIC EXCITED, NERVOUS OPPOSING
CONTR EXPANDING DYNAMIC FOCAL, FIXED HTTERY WITH FRICTION DIVERGING DIVIDING | GROWING DEVELOPING

Anexo 6. Modelo de color RGB y CMYK

Anexo 7. Recorrido Visual.
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4 3 3 » 4
Lectura “circular® o "envolvente”. Lectura en "zeta". La pagina se divide en
El recorrido visual se hace en el mismo dos mitades y se comienza a leer en
sentido que las agujas del reloj cada una de ellas por la zquierda (1 vy 3)
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Anexo 8: Proceso de bocetaje
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Anexo 9: Formulario Google Forms encuesta de validacion

Facultad de Ciencias de la Comunicaciéon

2 é/éo FACOM-

UNIVERSIDAD Licenciatura en Comunicacion y Disefio

La Revolucion en 12 Educacion

Proyecto de graduacion

Encuesta de Validacién del proyecto de
Graduacién

Disefio de material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los procesos internos
a empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados Guatemala.
Guatemala, Guatemala 2023

nicole.reyes@galileo.edu Cambiar de cuenta %)

* Indica que la pregunta es obligatoria

Correo *

Tu direccién de correo electrénico
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Nombre *

Tu respuesta

Edad *

Tu respuesta

Género *

OF
OM™

Marca la casilla correspodiente *

D Experto

D Cliente

[] Grupo Objetivo
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Profesion *

Tu respuesta

Puesto *

Tu respuesta

Siguiente (I Pagina 1de 6 Borrar formulario
Antecedentes ¥ .

La empresa Staples fue creada el afio 1986 por Thomas G. Stemberg y Leo Kahn, actualmente se dedica ala
venta de articulos de oficina en los Estados Unidos. El departamento de Staples Business Advantage surge
en 1993 a raiz de la necesidad que se vio en las empresas por contar con ofertas favorables para articulos
necesarios dentro de las mismas.

Al tratarse de un departamento que brinda asistencia B2B (business to business) es elemental conocer los
procesos a la perfeccién y mostrar profesionalismo en todo momento, razén por la cual se determiné que
era necesaria la realizacién del disefio de material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los
procesos internos a empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados en Guatemala.

Por lo que se planteé el objetivo de disefiar material interactivo digital para facilitar la ensefianza de los
procesos internos a empleados de Staples Business Advantage, Credit Services ubicados en Guatemala.

Seccién 3 de 6

Instrucciones ¥ .

Con base a lo anterior, observe la propuesta adjunta en el enlace y segln su criterio conteste las siguientes
preguntas de validacién.
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Seccién 4 de 6

Parte Objetiva

><
.

Descripcién (opcional)

1. ¢Considera usted necesario disefiar un material interactivo digital para facilitar la *
ensefianza de los procesos internos a empleados de Staples Business Advantage, Credit
Services ubicados Guatemala?

Si

No

2. (Considera importante investigar conceptos, teorias y tendencias del disefio de cursos  *
en linea que respalden la propuesta del disefio del manual de procedimientos para Staples
Business Advantage Credit Services?

Si

No

3. ¢Considera adecuado recopilar datos acerca del proyecto a través de la informacién que *
el cliente proporcione por medio del Brief para comprender las necesidades de
comunicacidn y disefio para Staples Business Advantage, Credit Services?

Si

No
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4. (Considera adecuado diagramar elementos grdficos, textos e imdgenes a través de *
técnicas modulares para que ayuden a organizar la informacidn en pantalla para los
empleados de Guatemala Staples Business Advantage, Credit Services?

Si

No

Seccién 5de 6

Parte Semioldgica

><

Descripcién (opcional)

5. Considera que la paleta de colores utilizada en el material gréfico es: *

Muy corporativos
Poco corporativos

Nada corporativos
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6. Considera que la tipografia utilizada en el disefio del manual es: *
Muy legible
Poco legible

Nada legible

7. Las ilustraciones utilizadas en la propuesta grdfica son: *

Muy llamativas
Poco llamativas

Nada llamativas
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Seccién 5de 6

Parte Semiolégica

><

Descripcién (opcional)

5. Considera que la paleta de colores utilizada en el material gréfico es: *

Muy corporativos
Poco corporativos

Nada corporativos

6. Considera que la tipografia utilizada en el disefio del manual es: *
Muy legible
Poco legible

Nada legible

7. Las ilustraciones utilizadas en la propuesta gréfica son: *

Muy llamativas
Poco llamativas

Nada llamativas
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8. La linea gréfica utilizada para el disefio del manual es: *
Muy atractiva
Poco atractiva

Nada atractiva

Seccién 6 de 6

Parte Operativa

>«
eee

Descripcién (opcional)

9. Considera que el contenido presentado en el manual es *

Muy informativo
Poco informativo

Nada informativo

10. Considera que la diagramacién del contenido del manual es: *

Muy ordenado
Poco ordenado

Nada ordenado
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11. Considera que la orientacién vertical y el tamafio 612x792 pixeles del manual son
(Considere que la orientacién vertical y el tamafio 612x792 pixeles para presentar el manual
de forma digital e interactiva es):

Muy adecuado
Poco adecuado

Nada adecuado

12. Considera que la interaccién con los botones es: *
Muy facil
Poco facil

Nada fécil

De antemano se agradece la atencidn y el tiempo brindado para contestar esta encuesta.
Si en caso usted tiene alguna sugerencia, comentario o critica personal puede hacerlo en

el siguiente espacio:

Texto de respuesta larga
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