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Resumen

A través del acercamiento con la empresa Capgemini BSv México se identifico que el
Departamento de Recursos Humanos no cuenta con un manual de procedimientos internos para
promover los beneficios y prestaciones laborales de los empleados para que estén informados de

todo lo que como empresa les ofrece.

Por lo que se planteo el siguiente objetivo: Diseiar un manual digital de procedimientos
internos para promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos

de Capgemini Bsv México.

El enfoque del trabajo de investigacion cuenta con dos partes, el enfoque cuantitativo y el
enfoque cualitativo. El primero servird para cuantificar los resultados de la encuesta aplicada a
los grupos focales y a través del enfoque cualitativo se intentara evaluar el nivel de percepcion de

los grupos focales con respecto a la propuesta del disefio.

La herramienta de investigacion se aplicoé a un promedio de 25 personas, entre grupo

objetivo, cliente, y expertos en comunicacion y disefio.

El principal hallazgo, entre otros, es que el disefio del manual de procedimientos internos
permitiré fortalecer el departamento de recursos humanos y los procesos relacionados a

prestaciones de ley beneficios de Capgemini BSv México.

Se recomienda mantener el manual de procedimientos internos de Capgemini BSv
México en sintonia con las ultimas actualizaciones de ley y corporativa para mantener un orden

en la empresa.



Para efectos legales unicamente el autor, JOSE ANDRES PEREZ MARQUEZ, es
responsable del contenido de este proyecto, ya que es una investigacion cientifica y puede ser

motivo de consulta por estudiantes y profesionales.

El autor también se compromete a hacer el seguimiento respectivo de todo el proceso
administrativo y cumplir con todos los requisitos de titulacion y graduacion para obtener asi, el

titulo de licenciado en Comunicacién y Disefo.



indice
Capitulo I: Introduccion
18 (016 10173 10 o PP 10

Capitulo I1: Problematica

L7011 1) <0 P 11
Requerimiento de comunicacion y diSeflo. ... ....oo.evuiieiiiiiiiiiiii i 12
JUSHIICACION. ... e 12
MaAGNItUA. ... e e 12
Vulnerabilidad. ... ..o e 13
TrasCONAENCIA ... .uentt e 14
Factibilidad. ... 14

Capitulo III: Objetivos de disefio
ODbJEtIVO ZENETAL ...ttt et et 16
ODbJEtIVOS ESPECTIICOS. ...ttt e et et e e e e e et e e 16

Capitulo I'V: Marco de referencia

Informacién general del cliente y datos complementarios ..............coveiiiiiniinininnennnn.. 17
L0103 1075) (0] 101 ] PN 19
Promesa. .. ..o e 19
FO D A . e 20

Capitulo V: Definicion del grupo objetivo
Perfil GEOZIATICO. .. et e 21
Perfil demOgrafiCo. ... ..o.uiei i e 21

Perfil PSICOGIATICO. ... ot 23



Perfil CONAUCIUAL. . . . ..o 24

Capitulo VI: Marco tedrico

Conceptos fundamentales relacionados con el producto 0 Servicio...............ccevvvvennn... 25
Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion y el disefio. ..................... 30
Ciencias auxiliares, artes, teorias, tecnologia y tendencias ...............c.oviiiiiiiiiiinn. 36

Capitulo VII: Proceso de disefio y propuesta preliminar

Aplicacion y razonamiento de la Informacion obtenida en el Marco Tedrico................... 43
ConCePtUAlIZACION. . ...ttt e e et e et e e e 46
2 701071 1< N 49
Propuesta preliminar...........oouiiiii e 68

Capitulo VIII: Validacion técnica

PODbIaCION Y MIUESIICO. ...ttt ettt e ettt et e e et et e e et e aeee e eaen s 89
MEtOdO € INSEIUMENTOS. ...\ttt ettt e et e et et e et e e e et e e e e aeens 90
Resultados e Interpretacion de resultados..........ccoevviiiiiii i 91
Cambios en base a 10s resultados...........oouiiuiiiii i 97

Capitulo IX: Propuesta grafica final
Se presenta el resultado final del proceso..........oovviviiiiiiiiii e 101

Capitulo X: Produccion, reproduccion y distribucion

Plan de costos de elaboracion............c.oiiiiiiiiiii e 119
Plan de costos de producCiON...........vvuiiiii i e 120
Plan de costos de reprodUCCION. .. ........uiieii it 120
Plan de costos de diStribUCION. ..ot 120

Margen de utilidad...... ..o e 120



DV A 121
COSE0 T0TAL. e ettt 121
CUAATO TESUIMIETN. . et ettt ettt et e ettt et e e e e e e e e e e e e e e e 121

Capitulo XI: Conclusiones y recomendaciones

CONCIUSIONES. .. . et e e e e 122
ReCOMENAACIONES. . ...ttt e e e 123
Capitulo XII: Conocimiento general.............. ..., 124
Capitulo XIII: Referencias...............cooiiiiiiiiiii i e e 125

Capitulo XIV: ADEXO0S. . ...t 1






Capitulo I

Introduccion

Capgemini Bsv México, hoy en dia, ofrece demasiados beneficios a sus empleados, son
tales los beneficios como empleados desde el afio 1994 que iniciaron operaciones en el pais
mexicano. Sin embargo, en la actualidad no cuenta con un manual de procedimientos internos
para promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos en la
organizacion. Por esta razon se propuso resolver este problema comunicativo a través de la
elaboracion del siguiente proyecto: Disefio de manual digital de procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos de

Capgemini Bsv México.

Para crear el concepto funcional y comunicativo se usara el método de la técnica del arte
de preguntar y a través de un método de investigacion logico inductivo, se creard un marco

teorico que respalde la investigacion.

A través de herramientas de investigacion, comunicacion, disefio y validacion se
desarrollara el proceso de este proyecto. Los métodos de validacion seran encuestas al grupo
objetivo, clientes y un grupo de expertos. De esta ultima herramienta se obtendran cambios
importantes para mejorar el resultado, y dejar un producto de comunicacion y disefio funcional

para el grupo objetivo.






Capitulo I1: Problematica
La empresa Capgemini Bsv Guatemala, manifiesta una deficiencia en la estandarizacion
y eficiencia en los procedimientos de recursos humanos en Capgemini Bsv México. El sistema
que hoy posee no logra ejemplificar e informar a los colaboradores sobre las diligencias dentro

de la empresa, hay falta de claridad y ausencia de disefio visual en el material existente.

Por lo tanto, en el manual digital de procedimientos internos se realizard una innovacion
en el material grafico manteniendo la linea grafica corporativa y se enfocara en dar una
comunicacion efectiva a los colaboradores, para que gestionen de manera correcta los tramites

empresariales.

Contexto

Capgemini fue fundada en 1967 en Grenoble, Francia por Serge Kampf empresa que se
dedica al negocio del BPO y outsourcing relacionada con la contratacion de terceros para prestar
servicios de distintos ambitos como la tecnologia, robotica, P2P, collections, R2A y customer

service.

En la actualidad promueven, el desarrollo de tecnologias sustentables para un mayor
beneficio para sus clientes, cuenta con presencia en mas de 50 paises. Debido a lo anterior nace
el proyecto, Capgemini Bsv Guatemala presta servicios de recursos humanos con un gerente
regional que es responsable de Mexico. Por lo tanto se le estard prestando servicio para el

desarrollo del manual digital de procedimientos internos.



Requerimiento de Comunicacion y Disefio
La empresa Capgemini, carece de un manual de procedimientos internos para promover

la comunicacion efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos en la ciudad de México

Justificacion
Para sustentar de 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; c¢) vulnerabilidad; y d) factibilidad.

Magnitud

> habitan

1 Capgemini Bsv Center

10,000 empleados

Figura 1. Realizada por Andres Perez. Grdfica de magnitud.

La problematica relacionada con el manual digital de procedimientos internos, impacta en
los colaboradores de Capgemini Bsv México. En la Republica de México habitan 126,705,138 en
la ciudad de México aproximadamente 9,209,944 millones de personas, constituyéndose como el
centro operativo con mayor densidad poblacional. El centro cuenta con 10,000 colaboradores que
necesitan informacion sobre recursos humanos, estos usaran el manual de procedimientos

internos por lo tanto es una necesidad.



Vulnerabilidad

La falta de un manual digital de procedimientos internos del departamento de recursos
humanos Capgemini, dificulta el proceder de recursos humanos y no permite que los

colaboradores tengan la informacion necesaria para sus diligencias personales.

Trascendencia

Con el disefio del manual digital de procedimientos internos para el departamento de
recursos humanos, se busca la mejora de procesos para el colaborador, facilitacién de permisos,

resolver las dudas por medio de canales eficaces y aceleracion en los procedimientos.

Factibilidad

La efectividad del manual digital de procedimientos internos de Capgemini departamento
de recursos humanos, requiere de una intensa planificacion, organizacion, y diferentes

asignaciones como: recursos humanos, organizacionales, econdémicos y tecnologicos.

Recursos humanos. La empresa Capgemini cuenta con el capital humano adecuado que
tiene la capacidad, el conocimiento, la experiencia y las habilidades para la formulacion de los
procedimientos internos a crear y reflejar en el manual. Con la participacion de estos elementos

podemos garantizar la eficacia del manual de procedimientos internos para los colaboradores.

Recursos organizacionales. La empresa Capgemini autoriza al personal para que esté en
disposicion de brindar toda la informacion necesaria de la empresa para llevar a cabo este

proyecto.



Recursos econémicos. La empresa Capgemini actualmente cuenta con todos los recursos

econdomicos necesarios para la realizacion de este proyecto.

Recursos tecnoldgicos. Para la adecuada realizacion del plan de publicaciones, se
dispone con los recursos tecnologicos necesarios. El equipo con el que se cuenta es una
MacBook Air Sonoma marca Apple y una cdmara Canon Mark II M50, la disponibilidad de

programas de la Adobe Suite con licencia y servicio de internet.






Capitulo I1I: Objetivos de Diseiio
El objetivo general
Disefiar un manual digital de procedimientos internos para promover la comunicacion

efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos de Capgemini Bsv México.

Objetivos especificos
Recopilar informacion proporcionada por Capgemini a través de su Brief , acerca de los
procedimientos internos y externos del departamento de recursos humanos, para fundamentar el

desarrollo del material grafico y redaccion del manual digital de procedimientos internos.

Investigar conceptos, términos, teorias y tendencias y recursos de disefio de manuales
digitales a través de fuentes veridicas de informacidn para respaldar la propuesta grafica de este

proyecto.

Diagramar los materiales graficos y verificar la redaccion aplicando los principios de
jerarquia visual para organizar de manera concisa y efectiva los elementos graficos importantes

que faciliten la comprension de los procedimientos internos.






Capitulo I'V: Marco de Referencia

Informacion general del cliente

Capgemini fue fundada en 1967 en Grenoble, Francia por Serge Kampf. Es una empresa
que se dedica al negocio del BPO y outsourcing relacionada con la contratacion de terceros para
prestar servicios de distintos &mbitos como la tecnologia, robotica, P2P, collections, R2A y

customer service.

Mision

Capgemini le permite transformar su organizacion y mejorar su rendimiento. Nuestro
objetivo es capacitar para responder de forma mas rapida e intuitiva a la cambiante dinamica del
mercado. Al reforzar su capacidad para aprovechar la tecnologia adecuada, le ayudamos a ser

mas agil y competitivo.

Vision

Capgemini entiende que el valor empresarial no puede lograrse inicamente a través de la
tecnologia. Empieza con las personas: expertos que trabajan juntos para llegar al corazon de sus
objetivos empresariales individuales y desarrollar las soluciones mas adaptadas para satisfacer
estos requisitos. Creemos que este enfoque de la tecnologia centrado en el ser humano es lo que

marca la diferencia para su empresa.
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Imagotipo

Colores

#0070AD #272930 #12ABDB #FFFFFF

Tipografia

Arial Nova

BOLD / ITALIC / ITALIC / LIGHT / LIGHT ITALIC / REGULAR / COND
1 2 COND BOLD / COND BOLD ITALIC / COND ITALIC / COND LIGHT
COND LIGHT ITALIC / COND REGULAR

Forma

El imagotipo estd compuesto por la tipografia representativa de la marca y un vector que

permite el reconocimiento de la marca especificada en branding.



Analisis Foda

e FEl BPO premiado con Mejor e Empresa global con presencia en 50
Lugar Para Trabajar 2023. paises.

e 20 anos de trayectoria en e 20 clientes que constantemente
Guatemala. renuevan contrato.

e (Cada afio se agregan clientes e El crecimiento laboral es dado por
nuevos y el crecimiento es meritocracia y toman en cuenta tu
continuo. experiencia en la empresa.

e Tiene un mercado competitivo e Panorama nacional malo para
por la zona geografica. establecer mas inversion.

e Poco control sobre e La importacion de nuevos centros
procedimientos internos. BPOs en Guatemala.

e Poca compensacion econdmica e [a constante diferencia salarial que
debido a métricas erroneas. ofrecen otros centros BPOs.

Figura 2. Realizada por Andres Perez. Andlisis foda.



Organigrama de Capgemini

Bhagat, Nive Krish
Group Chief Financial Officer

Ezzat, Aiman
Group CEO

Reverie, Franck
GEB Member & Chief Portfolio

Pfeil, Oliver
Executive Vice President DSS

Hammouche, Naima
BSY COO

Castillo, Eduardo
Senior Director

Tzitzimit, Gabriela
Internal Communicactions Manager

AMER, Capgemini Marketing Team

Figura 3. Realizada por Andres Perez. Organigrama de Capgemini Bsv. Ver brief completo en

Anexo 1.
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Capitulo V: Definicion del grupo objetivo
El proyecto esté dirigido a un grupo objetivo comprendido por mujeres y hombres, de 20
a 45 afos de edad, con un nivel socioeconémico C1, que son empleados de la empresa

Capgemini Bsv México los cuales hacen uso del manual de procedimientos internos.

Perfil geografico

El grupo objetivo reside en la Ciudad de México, capital del pais, se sitlia en el Valle de
México a una altitud de 2,240 metros sobre el nivel del mar. Rodeada por montafias y volcanes,
destaca por su geografia diversa que incluye el Lago de Texcoco y el emblematico Volcan

Popocatépetl.

La ciudad se enfrenta a retos geograficos como la escasez de agua y hundimientos del
suelo, derivados de su ubicacion sobre un antiguo lago. Con una poblacién de millones de

habitantes, es una metrépoli vibrante y multifacética.

Perfil demografico

El grupo objetivo esta compuesto por mujeres y hombres en edades de 20 a 45 afios de
edad con un nivel socioecondmico C+, segun la tabla de NSE Multivex 2022-2024, cuenta con
un ingreso familiar promedio cada mes de $40,000.00 a $45,000.00. Asimismo, con un nivel
educativo superior y licenciatura. Se desarrollan profesionalmente como ejecutivo medio,

comerciante y vendedor.

Viven en casa o departamento rentado o financiado, 2-3 recamaras, 2-3 bafos, 1 sala, 1
area de servicios y garaje para 2 vehiculos. Tienen otros bienes por herencia, y poseen autos

compactos de 3-5 afios financiados.
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Perfil demografico

NIVELES SOCIO ECONOMICOS
EN MEXICO

NIVEL A/B
6.8% Tienen un nivel de vida bueno

y pueden generar ahorro.
| o 4
- 4

CLASE MEDIA - NIVEL C+

Tienen un nivel de vida bueno
pero NO pueden ahorrar.

NIVELC

Una vivienda con las necesidades basicas
cubiertas, incluyendo algo de entretenimiento.

NIVEL C-
Tienen cubiertas las necesidades
de espacio y sanidad.

NIVEL D+

Tienen cubierta la minima
infraestructura sanitaria.

NIVEL D-

Tienen un techo pero carecen de la mayoria
de los servicios y satisfactores.

NIVELE
Pobreza extrema.

Ver tabla completa de NSE en Anexo 4.
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Perfil psicografico

El grupo objetivo cree en la familia, revela un grupo diverso y motivado. Estos
empleados valoran la eficiencia, la adaptabilidad y el trabajo en equipo, fundamentales en un
entorno dinamico como el de un BPO. La mayoria busca el equilibrio entre su vida laboral y

personal, priorizando el desarrollo profesional continuo y la estabilidad laboral.

En cuanto a sus pasatiempos, disfrutan de actividades que les permitan desconectar del
estrés diario. Muchos participan en deportes el valor de la salud fisica y mental. Otros encuentran
en la lectura, el cine, y los videojuegos formas de relajarse y estimular su creatividad. También
hay un interés creciente en el aprendizaje de nuevas habilidades a través de cursos en linea, que

reflejan su deseo constante de mejora y crecimiento personal.

Estos trabajadores se caracterizan por su fuerte sentido de responsabilidad y compromiso,
tanto en el Ambito profesional como personal. Valoran la integridad, la transparencia y la
colaboracion, buscan siempre contribuir positivamente, tanto en su entorno laboral como en la

sociedad.

Perfil conductual

El grupo objetivo suele abordar los procedimientos internos de otras empresas con un
enfoque analitico y adaptable. Al enfrentar nuevos procedimientos, demuestran una disposicion a
aprender y entender rapidamente las normas y expectativas. Son receptivos y abiertos a las

diferencias, y aplican su conocimiento y experiencia para cumplir con los estandares requeridos.
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Cuando se trata de los procedimientos internos de la empresa, los empleados muestran un
alto grado de familiaridad y comodidad. Tienden a ser proactivos y responsables, buscan
constantemente la optimizacioén de procesos para mejorar la eficiencia. Su conocimiento

profundo de las politicas y normas les permite trabajar con autonomia y confianza.

Ante cambios en los procedimientos internos, reaccionan con flexibilidad y una actitud
positiva, viendo estas modificaciones como oportunidades para crecer y mejorar. Con el manual
de procedimientos internos que podran poner en practica estas conductas positivas en nuestros

colaboradores y asi facilitar las diligencias para ellos.
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Capitulo VI: Marco tedrico
Conceptos fundamentales relacionados con el producto y/o servicio

Subcontratacion

Consiste en la subcontratacion de funciones o procesos de negocio a proveedores de
servicios especializados. Se trata de asignar a entidades externas actividades especificas que
tienen un impacto directo en el negocio con el objetivo de mejorar su calidad, reducir costos y

aumentar la productividad. (AMBIT, 2020)

Proceso tecnologico

Se le conoce como proceso tecnologico a la busqueda metddica de una solucion a un
determinado problema o necesidad. El objetivo es encontrar una solucion tecnologica que
implique hacer uso del ingenio, la creatividad y el conocimiento. Se tienen que seguir un

conjunto de pasos, los cuales son requeridos para llegar a una conclusion. (Quiroa, 2020)

Finanzas

Las finanzas corresponden a un area de la economia que estudia la obtencion y la
administracion del dinero y el capital, es decir, los recursos financieros. Estudia tanto la
obtencion de esos recursos asi como la inversion y el ahorro de los mismos. Esto incluye como
conseguimos el dinero y también como lo guardamos, al igual que como lo gastamos y como lo

invertimos. (Roldan, 2024)
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Recursos humanos

Hacen referencia a todo el conjunto de empleados, trabajadores, que posea una
vinculacién laboral con una organizacion, economia, o sector en concreto. En cuanto a la
administracion de empresas, el término hace referencia a toda esa gestion que involucra a los
procesos que se realizan con los empleados, desde antes de la contratacion hasta su tltimo dia en

la institucion. (Martin, 2024)

Prestaciones laborales

Son todos los beneficios que otorga una empresa publica o privada a sus trabajadores y
son bienes adicionales a sus sueldos base para que los que laboran en dicha compafiia puedan
obtener una mejor calidad de vida y puedan satisfacer las distintas necesidades que puedan tener.

Por otro lado, el valor de las mismas se obtiene por el tiempo en la empresa. (Euroinnova, 2024)

Procedimientos internos

Es un documento que contiene las reglas y pautas sobre como deben ejecutarse ciertos
procesos en una empresa. Estos escritos permiten a las organizaciones administrar y guiar sus
operaciones, estrategias y flujos de trabajo hacia resultados 6ptimos, asi como mantener

estandares de calidad y eficiencia. (Rodrigues, 2024)
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Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion y el disefio

Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion

Comunicacion. Es la transmision de informacién entre dos o mas individuos. Todos los
seres vivos presentan alguna forma de comunicacion, ya sean sefiales quimicas, sonidos o gestos.
Sin embargo, la capacidad para transmitir significados complejos a través del lenguaje distingue

a la comunicacién humana de otras formas de comunicacion. (Farias, 2024)

Identidad corporativa. Conjunto de valores que conforman la vision de mundo de una
empresa. Sus principios, sus acciones de endomarketing, la postura que adopta en diferentes
situaciones y la imagen que la empresa quiere cultivar de si misma. La identidad corporativa de
una empresa va mas alla de la apariencia del negocio y esta relacionada con asuntos culturales y

organizacionales importantes de la compania. (Gabriele, 2019)

Comunicacién corporativa. Conjunto de acciones a través de las cuales una empresa
comunica con sus diferentes audiencias, ya sean sus clientes y el gran publico o sus proveedores,
accionistas y otras organizaciones publicas y privadas. Su principal objetivo es mejorar la
reputacion de la empresa resaltando sus beneficios y ventajas competitivas y todo ello bajo una

forma de comunicacion acorde a las necesidades de cada actividad. (ESERP, 2019)

Marketing digital. Llamado mercadotecnia online o mercadeo en linea, se define como
una forma de marketing que utiliza los nuevos medios y canales publicitarios tecnoldgicos y
digitales como internet, el movil. Gracias al poder de la tecnologia, permite crear experiencias
Unicas y personalizadas para medir y registrar todo lo que ocurre con el objetivo de mejorar la

experiencia del usuario. (Fuentes, 2024)


https://concepto.de/informacion/
https://concepto.de/seres-vivos/
https://concepto.de/lenguaje/
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Relaciones comerciales. Aglutina todos aquellos tratos que se producen entre individuos,
empresas o paises. Los cuales, tienen como objetivo la compraventa de mercancias entre si.
Aunque las transacciones comerciales suelen integrar bienes y servicios, las relaciones
comerciales también fomentan intercambios de tipo politico, cultural, asi como tecnologico.

(Economipedia, 2020)

Canal de comunicacion. Medio fisico a través del cual se lleva a cabo un acto
comunicativo, es decir, que sirve para el intercambio de informacion entre un emisor y uno o
varios receptores. La presencia y disponibilidad de este medio especifico es s6lo uno de los
elementos indispensables para que el circuito de la comunicacion se cumpla de manera efectiva.

(Concepto.de, 2024)

Marketing de contenidos. Estrategia de marketing que se utiliza para atraer, captar y
conservar a un publico creando y compartiendo articulos relevantes, videos, podcasts y otros
medios. Este enfoque establece experiencia, promueve el conocimiento de marca y mantiene tu

negocio como primera opcion cuando es el momento de comprar lo que ti vendes. (Intuit, 2024)

Comunicacion interna. Establece vinculos informativos de diversa naturaleza entre sus
propias partes, ya sea desde las ctipulas directivas hacia los trabajadores o viceversa, o entre
compafieros de un mismo departamento. Como su nombre indica, se da en el interior de las

organizaciones y no sale generalmente a la luz. (Concepto.de, 2023)



Esquema de comunicacion.
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Conceptos fundamentales relacionados con el diseiio

Diseiio grafico. Arte de comunicacion visual a través de texto, imagenes, simbolos o
ilustraciones. Sirve tanto para identificar una marca, recordar un mensaje, encontrar una gran
oferta de valor o atraer a tu cliente ideal. Su objetivo es crear una representacion visual con un

sentido de orden y claridad haciendo que las personas entiendan el mensaje. (Piktochart, 2023)

Identidad visual. Cultivo de imagenes como graficos, colores, tipografia, efectos,
estilos, esquemas y temas que se utilizan para crear una imagen de marca, un aspecto y una
estética especificos. Una identidad visual fuerte es esencial a la hora de establecer un negocio
hoy en dia para destacar entre la competencia, especialmente en mercados existentes muy

saturados y dominados en exceso. (Intuit, 2024)

SWAY. Aplicacion de Microsoft Office con la que resulta méas facil crear y compartir
informes interactivos, historias personales, presentaciones y mas. Comience por agregar su
propio texto e imagenes, buscar e importar contenido relevante de otros origenes y luego deje
que Sway haga el resto. Con Sway ya no afrontara la limitacion de elegir una plantilla
predisefiada que hace que las presentaciones tengan un aspecto comun y no necesita tener
conocimientos de disefio para transformar y presentar la informacion de forma moderna,

atractiva y llamativa. (Microsoft, 2023)
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Adobe Illustrator. Herramienta de disefio grafico lider del sector que te permite disefiar

todo lo que puedas imaginar, desde logotipos e iconos hasta graficos e ilustraciones, y
personalizarlo con una precision de talla profesional, asi como con funciones que te ayudan a

ahorrar tiempo, como la repeticion de patrones o la edicion global.
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Puedes utilizar los graficos que crees con Illustrator en cualquier tamafio de formato
digital o de impresion y tener la seguridad de que se veran exactamente como los disefiaste.

(Adobe, 2024)

Adobe Photoshop. Esta herramienta profesional de edicion digital se usa principalmente
por fotografos y disefiadores para retocar imagenes y editar videos, crear mapas de bits y GIFs, y
hacer disefios e ilustraciones. También se pueden modificar colores y anadir filtros, efectos,

textos, figuras y formas. (Adobe, 2024)

Linea grafica. Se refiere a un conjunto de caracteristicas graficas definidas que distingue
a una marca. Estas caracteristicas pueden incluir la tipografia, los colores, el uso de la linea y el
espacio, entre otros aspectos. El uso de un conjunto de reglas bien definidas ayuda a crear una
imagen de marca sélida y facilmente reconocida por el publico. También ayuda a transmitir un

mensaje y a evocar una respuesta emocional en los consumidores. (Inaba, 2023)
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Ciencias auxiliares, artes, teorias y tendencias

Ciencias Auxiliares

Psicologia. Ciencia social y una disciplina académica enfocadas en el andlisis y la
comprension de la conducta humana y de los procesos mentales experimentados por individuos y
por grupos sociales durante momentos y situaciones determinadas. La psicologia tiene un campo
de estudio vasto, ya que se centra en la mente y la experiencia humanas, desde diversas

perspectivas, corrientes y metodologias. (Etece, 2024)

Semiotica de la imagen. Permite interpretar objetos, imagenes y expresiones para
comprender la idea. De igual forma, nos da las herramientas necesarias que analizan las
ilustraciones, fotografias, pinturas, etc., para que las personas comprendan mejor el mensaje de
manera visual. Es mads, la semiotica visual es un instrumento para los comunicadores como son
los publicistas, que la utilizan para que el mensaje publicitario pueda ser entendido

correctamente. (Carlemany, 2022)

Semiologia. Ciencia que se encarga del estudio de los signos en la vida social. El término
suele utilizarse como sindonimo de semidtica, aunque los especialistas realizan algunas
distinciones entre ambos. Puede decirse que la semiologia se encarga de todos los estudios
relacionados al andlisis de los signos, tanto lingliisticos vinculados a la semantica y la escritura

como semioticos. (Porto, 2021)
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Comunicacién organizacional. Incluye cualquier tipo de informacion que se transmita
dentro de una entidad o desde ella para obtener un objetivo determinado. Esta dirigida hacia el
interior de la institucion y al publico en general. Ademas de incluir el intercambio de mensajes
entre emisores y receptores, trata la creacion de un proceso complejo de significados creados por
los integrantes de una corporacion, la construccion de distintos sentidos y la negociacion de
normas. La comunicacion organizacional es clave en la creacion del ambiente laboral y delimita
los medios de interaccion entre los colaboradores de una organizacion y con el publico exterior.

(Unir, 2022)

Psicologia de la imagen. Afecta el comportamiento es un conocimiento que, una vez
dominado, ayudara a una persona a aumentar la marca personal y usarla para avanzar en la
carrera y la vida. La psicologia de la imagen no solo gobierna lo que es visual para los 0jos, sino
que también requiere el conocimiento del ser interno y la personalidad para ser utilizados
correctamente para lograr el proposito deseado. Al comprender los conceptos ocultos detras de la
formacion de la imagen, podremos explorar como crear conscientemente lo que queremos para

lograr el proposito y la posicion que requerimos. (Dialnet, 2020)



28

Artes

Fotografia. Arte que consiste en capturar imagenes empleando para ello la luz,
proyectandola y fijandose en forma de imagenes sobre un medio sensible (fisico o digital). Se
basa en el mismo principio de la “cdmara oscura”, un instrumento Optico que consiste en un
compartimento totalmente oscuro dotado de un agujero pequefio en uno de sus extremos, por el
cual ingresa la luz y proyecta sobre el fondo oscurecido las imégenes de lo que ocurra afuera del

compartimiento. (Etece, 2021)

Arte digital. Forma de expresion artistica que utiliza la tecnologia digital para crear
obras de arte. A diferencia de otras formas de arte, el digital se basa en el uso de programas y
herramientas digitales para la creacion de imagenes, videos, animaciones entre otros. Este tipo de
arte ha adquirido popularidad y relevancia en los ultimos afios de la era digital, utilizandose en
multitud de contextos como la publicidad, disefio grafico, animacién y en la produccion de

videojuegos. (Europea, 2023)

Arte tipografico. Gracias a ello, es posible tener un lenguaje visual mucho mas rico para
plasmar mensajes con los distintos estilos de letras existentes. Una tipografia conlleva un
conjunto de caracteres que comparten entre si algunos elementos o caracteristicas particulares.
Eso hace que se cree una unidad o también llamada familia tipografica. Con el uso de la
tipografia adecuada, es posible transmitir un mensaje y crear una identidad visual especifica en

cada texto o disefio. (Adobe, 2024)
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Teorias

Teoria del color. Es aquella que se utiliza para explicar como se generan los colores que
conocemos. Podemos encontrar dos teorias al respecto, estas son la de la sintesis aditiva y la de
la sintesis sustractiva. Ahora bien, el motivo por el cual distinguimos los colores tiene su razon
de ser debido a los rayos de luz que rechazan los objetos. Es decir, el ojo humano capta los
rebotes de luz con diferentes longitudes de onda que no son absorbidas por el objeto. Estas son
las que le dan color. Si el objeto fuera invisible, en ese caso, la luz lo atravesaria por completo y

no veriamos nada. (Dical, 2024)

Teoria de la Gestalt. Concepto que seguramente te sonara si eres de esas personas que
sienten curiosidad por el mundo de la psicologia. Es una teoria muy utilizada actualmente en
psicoterapia y resolucion de problemas, pero también se ha popularizado por ser uno de los
enfoques psicologicos mas atractivos para aquellas personas que crean que la manera de ser,
comportarse y sentir del ser humano no puede reducirse solo a lo que es directamente observable

o medible. (Torres, 2015)

Teoria del recorrido visual. Se puede definir al recorrido visual como la manera en la
que los ojos exploran la informacion lexi-visual y percibe las iméagenes, la tipografia y otros
elementos visuales buscando un orden. Mucho de este proceso es cultural y adopta el mismo
orden de la lectura de un texto: de izquierda a derecha y de arriba abajo. El recorrido visual que

lleva a cabo el movimiento de los ojos. (Wolfgang, 2020)



30

Tendencias

Diseiio interactivo. Permite que los usuarios puedan interactuar con las publicaciones
digitales que incluyen combinaciones de texto, sonidos o graficos con movimiento. El sector
interactivo evoluciona a pasos agigantados hasta el punto de que podemos decir que en cada
etapa se observa una remarcable superacion. Existen una serie de principios esenciales para el
disefio interactivo. No solo son importantes por si mismos, sino que también son fundamentales
para el desarrollo de las publicaciones interactivas. Los conceptos que se describiran a
continuacion conforman los pardmetros imprescindibles para elaborar los disefios interactivos,
puesto que garantizan las mejores experiencias y las soluciones méas acertadas. Descubre en mas

profundidad los aspectos a los que nos referimos. (Publish, 2018)

Disenos interactivos.

WKND Adventures

Camping in
Western
Avvabonli

Nota. Disefo interactivo. [s.f.]. adobe.com. Recuperado de

https://experienceleague.adobe.com/es/docs/experience-manager-cloud-service/content
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Plataformas de RRHH. La integracion de datos, en el contexto de los sistemas de
RR.HH., comparte automaticamente los datos de los puestos, candidatos y empleados entre las
aplicaciones de RR.HH. o centraliza los datos de varias fuentes en una base de datos. La
integracion de datos y la automatizacion representan la proxima ola en la mejora de la eficiencia
y la productividad de RRHH. Con la integracion de datos, los profesionales de RR.HH. pueden
centrarse en las cuestiones estratégicas que hacen crecer una empresa, en lugar de perder el
tiempo con la doble introduccion manual de datos entre las aplicaciones de RR.HH. Esto es lo

que necesita saber sobre como la integracion de datos de RR.HH. puede ayudar a su empresa.

(Courtouis, 2023)
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Nota. Plataforma de RRHH. [s.f.]. blog.kenjo.io. Recuperado de https://blog.kenjo.io/es/los-

mejores-software-de-recursos-humanos
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Ciberseguridad. El enfoque integral en ciberseguridad es como un escudo
multidimensional. No se trata s6lo de implementar una solucién nica de software, sino de
combinar multiples capas de proteccion para crear un ambiente digital mas seguro. Esta
perspectiva puede incluir varios componentes, desde el uso de software avanzado hasta la
educacion en seguridad cibernética y la implementacion de politicas y procedimientos de
seguridad. Al entender la importancia de este enfoque, podremos mejorar nuestra postura contra
las amenazas cibernéticas en constante evolucion. En el corazon del Enfoque Integral en
Ciberseguridad se encuentran cuatro pilares fundamentales: Deteccion, Analisis, Respuesta y
Prevencion. Estos elementos trabajan juntos para brindar una protecciéon completa. (Cardenas,

2023)

Ciberseguridad.

'‘Blockchain’

Marcos 10T, Internet
normativos P de las cosas

Computacion ~ = Modelo
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organizaciones

Nota. Ciberseguridad. [s.f.]. bbvaopenmind.com. Recuperado de
https://www.bbvaopenmind.com/tecnologia/mundo-digital/futuro-ciberseguridad-previsiones-

tendencias/
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Gamificacion. La gamificacion es una técnica de aprendizaje que traslada la mecanica de
los juegos al &mbito educativo-profesional con el fin de conseguir mejores resultados: sirve para
absorber conocimientos, para mejorar alguna habilidad o para recompensar acciones concretas.
Es un término que ha adquirido una enorme popularidad en los ultimos afos, sobre todo en
entornos digitales y educativos. En funcion de la dindmica que se persiga, el profesor debera
explotar mas unas u otras. Por ejemplo, si el maestro busca despertar el interés por el juego en el
alumno debera aplicar la dinamica de la recompensa. Si, por otra parte, busca atraer el interés
sobre la actividad, el maestro puede aplicar la dinamica de la competicidon que, aunque no es
vista como una cualidad positiva, es un buen instrumento en el ambito educativo. (Castillo,

2022)

Gamificacion.
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Nota. Gamificacion. [s.f.]. josefacchin.com Recuperado de https://josefacchin.com/gamificacion-

o-gamification/
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Capitulo VII: Proceso de disefio y propuesta preliminar

Aplicacion de la informacion obtenida en el marco tedrico

Para el desarrollo del proyecto de graduacion y el cumplimiento de los objetivos de este,
se aplicaran los conocimientos y conceptos desarrollados en el marco tedrico haciendo referencia
a las ciencias auxiliares, teorias, artes y tendencias, con el proposito de respaldar y sustentar las
propuestas que se presentaran en el manual de procedimientos internos de Capgemini Bsv

México

Comunicacion corporativa

Es determinante para transmitir mensajes claros, efectivos y objetivos dentro de una
organizacion, el desarrollar un canal de comunicacion entendible. En este proyecto, se utilizaron
estrategias de comunicacion corporativa efectivas para el desarrollo de un buen manual de
procedimientos internos comprensible y enfocado en el colaborador para facilitar sus tramites

personales y laborales con mayor facilidad.

Identidad visual

Es el proceso de creacion y planificacion de los elementos visuales que cumplen el dar la
visibilidad a la organizacién. En este proyecto del manual de procedimientos, incluy6 lo que son
elementos visuales basados en los esquemas de identidad visual de la organizacion. En este se

busca ser estéticos, elegantes y objetivos cumplir la normativa de la organizacion.

Psicologia

La psicologia es una ciencia social y una disciplina académica enfocadas en el andlisis y

la comprension de la conducta humana y de los procesos mentales experimentados por
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individuos y por grupos sociales durante momentos y situaciones determinadas. En este
proyecto, se utilizo al manejar a los colaboradores que contaban con dudas sobre los
procedimientos internos y al ser nuevos en la organizacion se busca que se sientan integrados,

escuchados y apoyados.

Semidtica de la imagen

Permite interpretar objetos, imagenes y expresiones para comprender la idea. De igual
forma, nos da las herramientas necesarias que analizan las ilustraciones, fotografias y pinturas.
En este proyecto, agregar imagenes para ser entendible y en las imagenes se agrego

hipervinculos para su funcionalidad y entendimiento en el manual de procedimientos internos.

Semiologia

La semiologia es una ciencia que se encarga del estudio de los signos en la vida social.
En el proyecto, se utilizaron para poder dar proveer de instrucciones y sefialar mejor los
procedimientos internos. La seleccion de colores, tipografia y otros elementos visuales. Los
mensajes que transmitimos por medio del procedimiento interno seran mas claros para que la

organizacion sea clara y concisa.

Fotografia

Es esencial para documentar y mostrar los resultados de los tratamientos, es una técnica y
una forma de arte que consiste en capturar imagenes. En el proyecto lo utilizamos para promover
la union dentro de la organizacion. En el manual de procedimientos internos se pueden observar

imagenes para darle objetividad y comprensibilidad al mismo.
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Arte tipogrdfico

Este arte implica la eleccion y disposicion de tipos de letras para dar un impacto en la
identidad visual y los elementos visuales. Una tipografia conlleva un conjunto de caracteres que
comparten entre si algunos elementos o caracteristicas particulares. En este proyecto se busco
escoger la tipografia mas adecuada para que fuese funcional y estética, ya que nuestro material es

especifico para la lectura.

Teoria de la Gestalt

Concepto muy utilizado actualmente en psicoterapia y resolucion de problemas. En este
proyecto, se puso en practica esta teoria al analizar los procedimientos de la organizacion y

lograr solucionar los problemas relacionados a los colaboradores.

Teoria del recorrido visual

Se puede definir al recorrido visual como la manera en la que los ojos exploran la
informacion lexi-visual y percibe las imagenes, la tipografia y otros elementos visuales buscando
un orden. En este proyecto, fue fundamental esta teoria ya que nos ayudaba a presentar la

informacion de una manera comprensiva para los colaboradores y visualmente atractiva.

Diserno Interactivo

Permite que los usuarios puedan interactuar con las publicaciones digitales que incluyen
combinaciones de texto, sonidos o graficos con movimiento. Fue fundamental para el proyecto
de manual de procedimientos internos ya que contamos con una plataforma por parte de la

empresa y buscamos que el disefio interactivo fuese funcional.
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Ciberseguridad

El enfoque integral en ciberseguridad es como un escudo multidimensional. No se trata
solo de implementar una solucion unica de software, sino de cuidar la informacién sensitiva. En
el proyecto, establecimos con la organizacion que la informacion que ibamos a manejar seria de
manera confidencial para no causar filtraciones de informacion sensible de los colaboradores y

empleadores.

Gamificacion

Técnica de aprendizaje que traslada la mecénica de los juegos al ambito educativo-
profesional con el fin de conseguir mejores resultados. La gamificacion se emplea mucho en el
departamento de recursos humanos que busca hacer interactivas las actividades o informacion
que se le da a los colaboradores en el proyecto fue de bastante funcionalidad para lograr el

manual de procedimientos internos.

Conceptualizacion

Meétodo

Para desarrollar el concepto creativo de este proyecto, se utilizaron 2 técnicas creativas
las cuales serian —EI Arte de Preguntar—, creado por Alex Osborn que tiene como objetivo
escuchar la perspectiva de los colaboradores de Capgemini Bvs México y asi conocer

personalmente sus preguntas y opiniones.

La otra técnica utilizada fue el —PNI—, creado por Edward de Bono. Esta técnica nos

hace enfocarnos en lo positivo, negativo e interesante sobre el proyecto. Esta fue totalmente
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funcional para hacer el manual de procedimientos internos en donde nos enfocamos en el

colaborador y su conveniencia.

El arte de preguntar

La técnica creativa —E] arte de preguntar— desarrollada por Alex Osborn, es una
herramienta que fomenta la innovacion y la resolucion de problemas a través de preguntas. Esta
técnica se basa en el principio de que las preguntas adecuadas pueden abrir nuevas perspectivas y

desencadenar ideas creativas que de otro modo podrian pasar desapercibidas.

1. Definir el problema o situacion: Comienza identificando claramente el problema,
desafio o tema en el que se quiere trabajar. Es fundamental tener una comprension clara y
concisa del punto de partida.

2. Formular preguntas basicas: Inicia con preguntas simples que exploren los aspectos
basicos del problema. Estas preguntas pueden incluir ";Qué?", ";Quién?", ";Cudndo?",
":Doénde?", ";Por qué?" y ";Coémo?". Este enfoque ayuda a desglosar el problema en
partes manejables.

3. Cuestionar los supuestos: Identifica y desafia las suposiciones subyacentes al problema.
Pregunta ";Qué pasaria si...?" para explorar diferentes escenarios y cuestionar las ideas
preconcebidas que pueden estar limitando la creatividad.

4. Generar preguntas divergentes: Crea preguntas que desafien las normas y abran nuevas
vias de pensamiento. Estas preguntas deben ser amplias y abiertas, fomentando

respuestas que exploren alternativas no consideradas anteriormente.
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5. Priorizar y refinar preguntas: Revisa las preguntas generadas y selecciona aquellas que
tienen mayor potencial para llevar a soluciones creativas. Refina estas preguntas para
enfocarlas mas especificamente en las areas clave del problema.

6. Explorar respuestas y generar ideas: Utiliza las preguntas seleccionadas para guiar una
lluvia de ideas. Las respuestas a estas preguntas deben ser lo mas diversas y creativas
posible, sin juzgar su viabilidad inicial.

7. Evaluar y seleccionar ideas: Finalmente, revisa las ideas generadas, seleccionando las

mas prometedoras para desarrollar soluciones concretas al problema planteado.



Aplicacion del método

;POR QUE?

= ;Por que hay que llenar
formularios?

= ;Por que no me dan permisaos
cuando los pido?

= /;Por que no hay un manual de
procedimientos internos?

]

-
(COMO?

= ;Como puedo llenar estos
formularios?

= Como me registro en la cuenta
de ahorros de Capgemini Bsv
Mexico?

= ;Como saco mi permiso de
maternidad?

Nuestro proyecto esta
enfocado en ser un manual
de procedimientos internos

que pueda proveer de

informacion y soluciones a
los colaboradores de la
organizacion.
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Figura 5. Realizada por Andres Pérez. Evidencia grdfica de la aplicacion de la técnica creativa

“El Arte de Preguntar”.
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Definicion del concepto

Luego de aplicar la técnica del arte de preguntar, se ha alcanzado las ideas para poder
darle un planteamiento a las procedimientos internos que estaremos agregando al manual. Con
esto haremos un disefio interactivo que sea estético pero sobre todo funcional para Capgemini
Bsv México. Las siguientes propuestas seran los que nos ayuden a crear el manual de

procedimientos internos:

e (rear un disefo interactivo con el cual el usuario pueda sentirse comodo.
e Aplicar la identidad corporativa para que el manual tenga sentido de pertenencia.
e Facilitar el proceso para los tramites laborales y personales de los empleados.

e Agregar hipervinculos estéticos para funcionalidad del manual.

En conclusion, el concepto creativo para el manual de procedimientos internos de
Capgemini Bsv México se centrara en la creacion de una herramienta interactiva y estéticamente

agradable que refleje la identidad corporativa y facilite la experiencia del usuario.

Las ideas desarrolladas a través de la técnica "El arte de preguntar" nos han permitido
establecer un enfoque claro que prioriza la comodidad del usuario, la funcionalidad, y el sentido

de pertenencia dentro de la organizacion.

Este manual no solo servird como una guia practica para los empleados, sino que también
reforzard la conexion con la cultura corporativa, haciendo de los tramites laborales y personales
una experiencia mas sencilla y eficiente. De la aplicacion de la técnica creativa se llego a la

conclusion que el concepto de disefio se basara en la frase “Consigue el futuro que deseas”



Bocetaje
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Con base en la frase “Consigue el futuro que deseas” 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.

Tabla de requisitos

Elemento grafico Propésito Técnica Emocion

Color Representar la identidad Adobe Color: Seleccionar | Confianza,
corporativa de Capgemini BSv | y armonizar una paleta de | profesionalismo y
México. colores que refleje los limpieza.

valores de la clinica,
como limpieza.

Tipografia Crear jerarquias de forma Adobe stock: Utilizar la Estabilidad,
visual e informativa para tipografia para todos los claridad y
estimular textos. Permitir al textos en sus diversas confianza.
material ser accesible. variaciones.

Fotografias Complementar los textos para | Fotografias reales del Imponencia,
ser una referencia visual para | manual de procedimientos | seguridad y
la clinica y sus tratamientos. internos y Adobe autenticidad.

Lightroom.
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Diagramacién Ordenar toda la informacion Adobe Illustrator: Seguridad,
textual y visual de manera que | Elaboracion de elementos | estabilidad y
pueda ser comprendida de visuales y vectores de orden.
manera sencilla. acuerdo con la identidad

visual.

Elementos graficos | Complementar la informacion | Adobe Illustrator: Identidad,
textual dentro de los Elaboracion de elementos | pertenencia 'y
materiales. Generar presencia | visuales y vectores de entendimiento.

de la clinica.

acuerdo con la identidad

visual.




Bocetaje inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “A”

1920px

N
v
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Identificacion de elementos

1. Vector de titulo

2. Fotografia de edificios

3. Fotografia de la empresa

4. Vectores referente a oficina

5. Fondo de imagen
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Bocetaje inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “A”

1920px

N
v

ﬁ 109)(

1080px

Descripcion

En el siguiente boceto podemos identificar la portada del manual de procedimientos
internos BSv México Capgemini. Tenemos una fotografia con el logotipo de la compaiiia en el
cual buscamos promover un entorno profesional y de una oficina. El manual fue desarrollado en
un tamafio 16:9 y se utiliz6 la tipografia Daytona Arial Nova y la paleta de colores #0070AD,

#272930 y #12ABDB que son los colores corporativos de Capgemini, dandole identidad.



Bocetaje Inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “B”’

1920px

1080px

Identificacion de elementos

1. Vector de titulo
2. Fotografia de +Mas
3. Fotografia de Paynom

4. Vectores de texto
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Bocetaje inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “B”’
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Descripcion

En el siguiente boceto podemos identificar la diapositiva de prestaciones y beneficios,

con los imagotipos de las empresas que prestan el servicio a Capgemini Bsv México y a sus

colaboradores, en la diapositiva tenemos textos con instrucciones. El manual fue desarrollado en

un tamafio 16:9 y se utilizo la tipografia Daytona Arial Nova y la paleta de colores #0070AD,

#272930 y #12ABDB que son los colores corporativos de Capgemini, dandole identidad.



Bocetaje inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “C”’

1920px

A

A0R0¢x

1080px

Identificacion de elementos

1. Vector de titulo
2. Imagotipo de Minu

3. Vectores de texto

17206

v
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Bocetaje inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “C”’

1920px

A
v

{9200«

1080px

Descripcion

En el siguiente boceto podemos identificar la diapositiva de MINU, con el imagotipo de
la empresa que prestan el servicio a Capgemini Bsv México y a sus colaboradores, en la
diapositiva tenemos textos con instrucciones. El manual fue desarrollado en un tamaio 16:9 y se
utilizo la tipografia Daytona Arial Nova y la paleta de colores #0070AD, #272930 y #12ABDB

que son los colores corporativos de Capgemini, dandole identidad.



Bocetaje inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “D”

1920px

v

A

(P

1080px

Identificacion de elementos

1. Vector de titulo
2. Fotografia de FONACOT
3. Fotografia de SPYGA

4. Vectores de texto
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Bocetaje inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “D”
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Descripcion

En el siguiente boceto podemos identificar la diapositiva de prestaciones y beneficios,
con los imagotipos de las empresas que prestan el servicio a Capgemini Bsv México y a sus
colaboradores, en la diapositiva tenemos textos con instrucciones. El manual fue desarrollado en
un tamafio 16:9 y se utilizo la tipografia Daytona Arial Nova y la paleta de colores #0070AD,

#272930 y #12ABDB que son los colores corporativos de Capgemini, ddndole identidad.



Bocetaje inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “E”’

1920px

A

1080px

Identificacion de elementos

1. Vector de titulo
2. Fotografia de colaborador

3. Fotografia de colaborador

M lC X

v
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Bocetaje inicial

Proceso de bocetaje, propuesta “E”’

1080px
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Descripcion

En el siguiente boceto podemos identificar la diapositiva de Contact Us con los

imagotipos de los encargados de HR Mexico que prestan el servicio a Capgemini Bsv México y

a sus colaboradores, en la diapositiva tenemos textos con instrucciones. El manual fue

desarrollado en un tamano 16:9 y se utilizo la tipografia Daytona Arial Nova y la paleta de

colores #0070AD, #272930 y #12ABDB que son los colores corporativos de Capgemini, dandole

identidad.



Proceso de digitalizacion de bocetos

Prueba tipogrdfica

Arial Nova

BOLD / ITALIC / ITALIC / LIGHT / LIGHT ITALIC / REGULAR / COND
COND BOLD / COND BOLD ITALIC / COND ITALIC / COND LIGHT
COND LIGHT ITALIC / COND REGULAR

Prueba de color

#0070AD #272930 #12ABDB

#FFFFFF
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Proceso de digitalizacion de bocetos

Paso 1: Crear nuevo para comenzar un proyecto desde cero o si ya tienes un documento con la
informacion a compartir en el manual, puedes usar el mismo como base, puedes hacer clic en

"Empezar desde un documento" y subir el archivo.

P Details E Emphasize A sccent @ Link &3 Focus Points

HR Essentials | Conoce nuestros

PP A AP I P

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»

Text Card

Bienvenidos al HUB de Recursos Humanos, tu punto de occeso centralizado y amigable para
todos los procesas administrativas, beneficios v contactos esenciales. Aqui encontrards toda
lo informacion que necesitas pora simplificar tus gestiones internas. Pora facilitar tu
navegacion, dirigete a la esquing inferior derecha, donde podrds consultar el INDICE y
acceder rapidamente al contenido disponible parg ti.

4 1- ;_CéMO OBTENGO MI TARJETA DE ACCESO A OFL.

Heading 1 Card

&~ ¢COMO OBTENGO MI TARJETA DE ACCESO A OFICINAS Y
CREDENCIAL DE LA EMPRESA?

Text Card

-z tarjets de scoeso @ |35 oficings de Aguascalisntes debe o ser solictads por 2l manager del colaborador 2 traves de un coreo
sdo 2 focilities. ogsE@copgemini.com con copis

carlos.zomora® copgemini.com v redrigo.nojera@copgemini.com. £n diche corres incluye tu GEID, tv nombre completo y tw

slectronice & con &l zsunto "HRJOps” =nv

para

prayects.
= Una vez que esté lista se te notificard por correo para que pases a recogerla a recepcion.

* Es importante que pases a recogerla el misme dia, ya que por temas de seguridad no se guardan por un periodo mayor 3
dos dias.

* la tarjeta de acceso a las oficinas no da acceso al estacionamiento, para poder acceder al mismo es necesario tocar el

timbre en la pluma, esperar la respuesta del guardia y mostrar |a credencial de empleado.

Lz crzdencizl d2 Czpzaming =2 zntragera por default junto con |z amtrege de tu lzotop, y2 s de manerz oresencizl o por envio 2

domicilic. En caze de gue no hayas recibide |z tuys, pusdss solicitarls directaments 2| HR Admin.

De momento es francisco. guerrero@ capgemini. com
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Proceso de digitalizacion de bocetos

Paso 2: Sway ofrece varios temas visuales. En la pestafia de "Disefio", selecciona un tema, en
este caso escogimos los colores de la entidad corporativa Capgemini. La empresa cuenta con

reglas claras sobre el uso de paleta de colores como asociacion de imagen.

a2 BOMES. ¥ 105
Headiray 1 Cand
= PRESTACIONES ¥ BENEFICIOS
Backorourd

SCOMO ACCEDD A MIS RECIBOS DE PAGO?

Tazst Caed

Fara podor wisusloar ks reoibos o ndmina de S pericddn: £ neorsan descangsr i aplicacion de HEREN desde tu colutar y
reabzar of regisbne de usuario v lacreackon de wuna corerasctia.

Durame cshe peocess st solicRard un PIN de 8 Sigihcs que e proponconard la empresa. Esse s dicbe die sollcfor por conmres
ShoIranicn 3 Adminstrasons Finanoera o Payrni mankssl. conreragDesysgerrin o

Fomonor a la oeaden oo Ty usuaro podnks inerear a revisar fus rodbes, Tu resumen anuall de ingresos, JeCiueckones iy
reomchones v el mikdo de tus dios e VarSckomes.

SCOMO ACCEDO A PAYNOM?

Tzt Caerl

Esie bencficko es apliicable silo para grados A, B w T
Fayresm o5 una platafiorma donds 5o canga monssabmenhe un saido de manera dighal, mismo gue puede sor wiillizado paa pago

e imbernes, seitfono, T CRECmTica ¥ Semds soNACKS QuUe Podnls revisar acordenca a U ouenia de emnieado. Lavigenoia del
sabkdo o de un mes cakendario

Tz logars wn comeo clecEnonion desde rogictrodipaonyeor ms, dosnacie: crconbrais ol link paa sealizar el registno de bo usuarko v

contrasefia on la plassforma

» 5l por alpura rarsn 2l acocder all bnk ome fo marra Quac e cacuecada, doDeras orndar la solicinued de ermreio Oe Jms nueo a:
2 com

= Pammmas do por pr e la ' SEITINr 3 SO e SIRTCRy THOTL MThd

o Wk o click en Ao

VI
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Proceso de digitalizacion de bocetos

Paso 3: En la pestafia de "Diseno", selecciona un tema, en este caso escogimos los colores de la
entidad corporativa Capgemini. La empresa cuenta con reglas claras sobre el uso de paleta de
colores como asociacion de imagen y proyectos en conjunto asi que tuve que ser especifico en

€sos ambitos.

4 [ Greup: Geid

mage Cand OF (Thpg

Thewt Ca

Thewt Ca

Thewt

Tzt Cawd

oovios coherEonng oo Comme, (Tt

- Tishent Copgevaied Mlewino
fAcoede of Bk ol hocer click en A imogon).
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Proceso de digitalizacion de bocetos

Paso 4: Se puede seleccionar elementos que quieras incluir en el manual: texto, imagenes,

videos, graficos o archivos. Puedes arrastrar y soltar contenido facilmente. Con esto podemos

volver mas interactivo el disefio del manual de procedimientos internos. El colaborador se puede

guiar por medio de hipervinculos que facilita la diligencia.

A & - FONACOT

Heading 1 Card

FONACOT

Text Card

El FONACOT == uni

= Es reguisito ind

Deetails E Errohazizs A Accant = Bulletz = @& &) Foous Foims =)
A T-5PYGA

Heading 1 Card

B SPYGA

A 71-CAJADE AHORRO

Heading 2 Card

CAA DE AHORRO

3ja3 CapEeminiEspyEs. oom.mx
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Proceso de digitalizacion de bocetos

Paso 5: Se puede usar la vista de "Guidn" para organizar las tarjetas de contenido. Puedes
arrastrar las tarjetas para reordenar secciones, cambiar el flujo del manual o agrupar contenido
relacionado. Se puede aprovechar los distintos tipos de grupos (pilas, comparaciones, etc.) para

mejorar la interactividad y el disefio del manual.

;COMO SE USA EL SEGURO DE GASTOS
MEDICOS MAYORES?

E= importante gque ante cualguier situacion siempre tengas a la mano tu poliza v fu
credencial de asegurado. En caso de gue aun no cuentes con ellas puedes descargarlas
desde la aplicacion A0ON POCKET: Aon Pocket CAPGEMINI_Emp.pdf

A continuacion la liga del portal de Talent donde encontraras una guia mas detallada, la
lista de hospitales de la red a los que puedes acudir y algunos formatos necesarios
para el tramite que desees realizar: Talent Capgemini Mexico Beneficios y Gastos
Medicos.

(Accede al link al hacer click en la imagen ).

Los tramites de reembolso por cualquier siniestro se pueden hacer desde la aplicacion.

Si en algdn momento contaras con alguna duda especifica respecto a algin tema de
atencion médica particular o e cobertura, tenemos los siguientes puntos de contacto,
donde te daran toda la informacion necesaria para gue puedas realizar el tramite que

reguieras:

= Primer punto de contacto: MODULD CG: modulocapgeminii@metlife.com.mx

= Segundeo punto de contacte: L1 escalation PBX: 55-4169-0755 (24 horas, este es de
ACN)
= Tercer punto de contacto: L2 escalation Samantha Linares

samantha.linares2@aon.com

(Accede al link al hacer click en la imagen).
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Proceso de digitalizacion de bocetos

Paso 6: Cuando se esté satisfecho con el trabajo que se hace. Puedes compartirlo mediante un
enlace o invitar a personas a colaborar. También puedes ajustar los permisos para controlar quién
puede ver o editar el manual. Un manual en Sway es facil de actualizar y los ajustes se reflejaran

automaticamente en el enlace compartido.

4 M- Contact Us

Heading 1 Card

N Contact Us

aarbmrm ind
u

LY

Text Card

Queremas GIEUIMOS 68 ue tG0s exten cOmogas  hien INfarmanos Gurante este proneso. 51 Dienen alguna pregunto, INGUEtug

o simplemante quisren proparcionar retroalimentazidn, no duden en ponerse en contasta con Carias Zomarg Jio fognge -'a'f.':'-':

Ectamas ogul para scompafiarios en coda pase del coming y gueremas que st progesa sag o mis Sufil y omigadee posiole parg

L,

- - - - - gl |
3racigs par sU coloboroeion y pordcipasion ochva!

Image Card: Firma M¥ 1ng

Caption
todrgo

iora




1080px

63

Propuesta preliminar

HR Essentials | Conoce nuestros

——_- L . b

procesos en Capgemini BSv México —
1

you want
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| e

H W.
| Get the
future -
! =
Ty \

En esta propuesta preliminar se muestra el banner del inicio del proyecto, con una
relacion de aspecto de 1920 x 1080px que refiere un espacio profesional alineado con el

branding de la marca. Esta propuesta esta sujeta a validacion posterior.



1080px
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¢COMO ACCEDO A MIS RECIBOS DE
PAGO?

Para poder visualizar los recibos de némina de cada periodo es necesario descargar la
aplicacion de +ORDEN desde tu celular y realizar el registro de usuario y la creacion de
una contrasefia.

Durante este proceso se te solicitara un PIN de 4 digitos que te proporcionara la
empresa. Este se debe de solicitar por correo aA i Fi o
Payroll: marisol.carrera@capgemini.com

Posterior a la creacion de tu usuario podras ingresar a revisar tus recibos, tu resumen
anual de ingresos, deducciones y retenciones y el saldo de tus dias de vacaciones.

(Accede al link al hacer click en la imagen).

(COMO ACCEDO A PAYNOM?

Este beneficio es aplicable sélo para grados A,By C.

Paynom es una plataforma donde se carga mensuaimente un saldo de manera digital,
mismo que puede ser utilizado para pago de internet, teléfono, luz eléctrica y demas
servicios que podras revisar accediendo a tu cuenta de empleado. La vigencia de!l saldo
es de un mes calendario

Te llegara un correo desde mx, donde el link
para realizar el registro de tu usuario y contrasefia en la plataforma.

+ Si por alguna razon al acceder al link este te marca que ha caducado, deberas enviar
Ia solicitud de envio de uno nuevo a: marisol.carrera@capgemini.com

Para las especificaciones de las prestaciones y beneficios, se alinea el espacio
estableciendo dimensiones de 1920 x 1080px que presenta instrucciones sobre el contenido asi

como la estandarizacion de los colores de marca y branding el cual esta sujeta a validacion final.
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@ sway.cloud microsoft

() his ste uses cookies for analytics, personalized content and ads. By continuing to browse this site, you agree to ths use

MINU

MINU es una app por C. ini para sus y sus familias, que
brinda un plus a su bienestar a través de diversos beneficios tales como:

»< « Anticipos de némina * Descuento en

= « Préstamos hesta70Ka '30oratorios médicos
(—) 10 meses (previa * Consultas con médico
P==) valoracién en burd de familiar y especialistas

crédito) paratiyhasta 5
c « Asistencia ps ca miembros de tu familia
g « Nutridlogo * Descuentos en
medicinas

Es necesario descargar la aplicacién en tu teléfono, previo a tu registro es necesario

solicitar el alta de tu usuario a carlos.colen@capgemini.com. posterior a su
confirmacion podras realizar el registro correspondiente en la aplicacion y acceder a
todos los beneficios.

Guia en el portal de talent: Talent Capgemini Mexico.
(Accede al link al hacer click en la imagen).

Con respecto a la descripcion de MINU es espacio de contenido se mantiene con

+ Otros descuentos en

restaurantes y tiendas

* Seguro contra

accidentes

 Gastos funerarios
« Cursos de salud

financiera

+ Ayuda legal
+ Asistencia financiera y

contable

* Ayuda para tareas
* Recetas médicas

online

dimensiones de 1920 x 1080px que establece las especificaciones de este, manteniendo la linea

grafica de marca, pendiente de aprobacion final.
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FONACOT

@ This site uses cookies for analytics, personalized content and ads. By continuing to browse this site, you agree to this use.

EI FONACOT es una alternativa de crédito otorgada por el gobiemno y cuyo descuento
se realiza via némina.

INSTITUTO
« Es requisito indispensable contar con al menos 6 meses de antigliedad en la

empresa para poder solicitario.
« El proceso de solicitud se hace directamente en el instituto FONACOT y este mismo
se encarga de notificar a la empresa el descuento correspondiente.

= Los requisitos y pasos a seguir para solicitud de crédito los podras enel
siguiente link en la imagen.

SPYGA

CAJA DE AHORRO

Caja de ahorro voluntario con descuentos via nomina. Tu determinas el porcentaje de
tu sueldo que se retendré cada periodo y al final del afio, este te sera entregado de
manera integra.

Nota importante: Esta alternativa de ahorro sblo te devolvera la cantidad retenida y no E
habrd aportacién de la emores

Para el espacio de especificaciones de FONACOT y SPYGA sus dimensiones siguen

siendo de 1920 x 1080px respetando linea gréfica a la espera de validacion final.
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FONACOT

EI FONACOT es una alternativa de crédito otorgada por el gobiemo y cuyo descuento

se realiza via némina.
INSTITUTO
« Es requisito indispensable contar con al menos 6 meses de antigiiedad en la

empresa para poder solicitario.
* El proceso de solicitud se hace directamente en el instituto FONACOT y este mismo
se encarga de notificar a la empresa el descuento correspondiente.

« Los requisitos y pasos a seguir para solicitud de crédito los podras enel
siguiente link en la imagen. FONACOT

SPYGA

CAJA DE AHORRO

Caja de ahorro voluntario con descuentos via nomina. Tu determinas el porcentaje de
tu sueldo que se retendré cada periodo y al final del afio, este te sera entregado de
manera integra.

1080px

Nota importante: Esta alternativa de ahorro sblo te devolvera la cantidad retenida y no
habra aportacién de la emoresa co o de horro

Para esta parte de la propuesta se establecen de igual manera el uso de las dimensiones

1920 x 1080px que se alinea al formato y busca especificar instrucciones para el usuario

siguiendo el branding de la marca y pendiente de validacion final.




1920px

68

v
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@ sway.cloud microsoft

() his ste uses cookies for analytics, personalized content and ads. By continuing to browse thi site, you agree to this use

Contact Us

Queremos asegurarnos de Que todos estén cémodos y bien informados durante este
proceso. Si tienen alguna pregunta, inquietud o simplemente quieren proporcionar
retroalimentacion, no duden en ponerse en contacto con Carlos Zamora y/o Rodrigo
Néjera. Estamos aqui para acompafiarios en cada paso del camino y queremos que
este proceso sea lo mas sutil y amigable posible para todos.

iGracias por su colaboracion y participacion actival

1080px

Rodrigo
Néﬁjvera

Carlos
Zamora

Por ultimo, esta propuesta preliminar propone un espacio de call to action que en linea

con todo lo anterior se dimensiona en un espacio de 1920 x 1080px permitiendo asi el

acercamiento del cliente con el personal de Capgemini que también est4 sujeto a validacion.







70

Capitulo VIII: Validacion técnica

Al finalizar la propuesta preliminar de un disefio de manual digital de procedimientos
internos para promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos
de Capgemini Bsv Guatemala y México. Se dard inicio al proceso de validacion técnica, al
mostrar el proyecto a clientes, expertos y grupo objetivo. El instrumento de validacion serd la
encuesta personal, en ellas se crearan preguntas cerradas de “si” 0 “no” y calificacién de una

escala de intensidad.

Las encuesta se realiza de una manera: en formato virtual utilizan un Google Forms para

clientes, grupo objetivo y expertos.

El enfoque del trabajo de investigacion cuenta con dos partes, el enfoque cuantitativo y el
enfoque cualitativo. El primero servira para cuantificar los resultados de la encuesta aplicada a
los grupos focales y a través del enfoque cualitativo se intentara evaluar el nivel de percepcion de

los grupos focales con respecto a la propuesta del disefo.

La herramienta a utilizar es una encuesta de respuestas multiples que se aplicara a los 3
grupos focales: clientes, grupo objetivo y expertos. En total seran 20 personas y 5 expertos en el

ambito de comunicacién y disefio.
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Poblacion y muestreo

Las encuestas se realizaron a una muestra de 25 personas divididas, siendo 3 grupos

focales divididos de la siguiente manera:

Expertos

Grupo representativo de expertos en el area de disefio grafico y comunicacion:

1. Mgtr. Carmen Andrea Aguilar, Magister en Consultoria e imagen publica y planificacién
estratégica de Medios de Comunicacion
2. Lcda. Maria Eugenia Aguilar, Licenciada en Comunicacion y Disefio
3. Lic. Arnulfo Guzman, Licenciado en Ciencias de la Comunicacion
4. Licda. Aura Lissette Pérez, Licenciadas en Ciencias de la Comunicacion
5. Lic. Antonio Gutiérrez, Mgtr. en Docencia Universitaria
Clientes

Empleados del centro de Capgemini BSv México:

Lic. Rodrigo Néjera Arza, Human Resources Business Partner (HRBP)

Lic. Carlos Rubén Zamora, Ing. en Desarrollo e Innovacion empresarial



72

Grupo objetivo

300 personas, hombres y mujeres comprendidos entre los 18 a los 55 afios que residen en

la México, Ciudad de México y que pertenecen al nivel socioecondmico clase media nivel C +.

Método e instrumento

Meétodo

El método utilizado en la investigacion de este proyecto es mixto, pues se empleara un
enfoque cualitativo a través de una encuesta virtual desarrollada en Google Forms dirigida a
clientes, grupo objetivo y expertos. Esta encuesta permitira observar el agrado o desagrado hacia
el proyecto. Paralelamente, se aplicara un enfoque cuantitativo mediante una encuesta virtual
similar, dirigida a los mismos grupos, para obtener datos numéricos que complementen el

analisis en los campos de comunicacion y disefo.

Instrumento

El instrumento por utilizar es la encuesta virtual, que esta divida en tres partes:

La primera, es la parte objetiva, en la que se realizaran preguntas, que evaluen los
aspectos relacionados con los objetivos del material grafico e interactivo, con base a respuestas

dicotomicas de Siy No.

La segunda, es la parte semiologica en la que se validard, por medio de preguntas y

respuestas de escala de Likert de 3 variables.



La ultima, es la parte operativa en la que se evaluara la funcionalidad del manual, por

medio de cinco preguntas y respuestas de escala de Likert de 3 variables.
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Modelo de la encuesta

V(2o

UNIVERSIDAD Facultad de Ciencias
de la Comunicaciéon

Licenciatura en Comunicacion y Disefio Proyecto de Graduacion

Género: F [] Experto D Nombre:
M D Cliente I:] Profesion:
Edad: Grupo Objetivo [:| Puesto:

Afios de experiencia:

Encuesta de validaciéon de proyecto
Disefio de manual digital de procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva
dirigida al departamento de Recursos Humanos de Capgemim Bsv México.
Guatemala, Guatemala 2025.

Antecedentes:

Capgemini fue fundada en 1967 en Grenoble, Francia por Serge Kampf es una empresa que se
dedica al negocio del BPO y outsourcing relacionado con la contratacion de terceros para prestar
servicios de distintos &mbitos como la tecnologia, robotica, P2P, collections, R2A y customer
service. En la actualidad promueven el desarrollo de teenologias sustentables para un mayor
beneficio para sus clientes, cuentan con presencia en mas de 50 paises debido a esto nace mi
proyecto, Capgemini Bsv Guatemala presta servicios de recursos humanos con un gerente regional
que es responsable de Mexico por lo tanto se le estara prestando servicio para el desarrollo del
manual digital de procedimientos internos.

Instrucciones:;

Con base en lo anterior, observe la propuesta del material grafico e interactivo en el siguiente
enlace: hitps://forms.gle/Hp31D51s43gF7wAd7 v seglin su criterio, conteste las siguientes
preguntas de validacion, por favor coloque una “X” en los espacios designados.
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Universidad Galileo 7a. Avenida, calle Dr. Eduardo Suger Cofifio, Zona 10



i

UNIVERSIDAD Facultad de Ciencias
de la Comunicacién

Parte objetlva.

1

[

(Considera usted necesario disefiar un manual digital de procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos de
Capgemini Bsv México?
si(] Nol

¢ Considera importante recopilar informacion proporcionada por Capgemini a través de su Brief,

acerca de los procedimientos internos y externos del departamento de recursos humanos, para
fundamentar el desarrollo del material grafico y redaccion del manual digital de procedimientos
internos?

sid ~o O

(Considera adecuado investigar conceptos, términos, teorias y tendencias y recursos
de disefio de manuales digitales a través de fuentes veridicas de informacion para
respaldar la propuesta grafica de este proyecto?

si 4 No O

( Considera adecuado diagramar los materiales graficos y verificar la redaccion
aplicando los principios de jerarquia visual para organizar de manera concisa y efectiva
los elementos graficos importantes que faciliten la comprension de los procedimientos
internos?

sild ~Nold

Parte semiologica:

5.

(Considera que los colores empleados en el material grafico e interactivo reflejan la
profesionalidad e identidad corporativa de Capgemini BSv México?
Mucho[JPocol] Nada [

(Cree usted que la tipografia seleccionada en los disefios comunica efectivamente la
modernidad y accesibilidad en los procedimientos de Capgemini BSv Mexico?
Muchold Poco [ Nada ]

(Cree usted que los iconos, fotografias e imagotipos de la propuesta grafica, con
relacion al contenido del material son acertados para el manual de procedimientos
internos de Capgemini st Meéxico?

Mucho[] Poco%' Nada (]
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8.

V(2o

UNIVERSIDAD Facultad de Ciencias
de la Comunicacién

(Considera que la diagramacion del manual de procedimientos internos le facilitara la
comprension a los colaboradores de Capgemini BSv México?
Mucho[J Poco [J Nada [J

(Considera que la implementacion de hipervinculos dara una accesibilidad precisa y clara
al colaborador de Capgemini Mexico BSv para poder tramitar sus procesos internos?
Muchold Poco [ Nada [

Parte operativa:
10. (Considera que la tipografia utilizada en el manual de procedimientos internos es el

11.

13.

adecuado para ser leido comodamente por personas entre 20 a 50 afios?
Mucho[J Poco ] Nada (]

(Cree que las instrucciones de los procedimientos internos que ofrece la compaiiia en el
manual proporcionan informacion suficiente para completar sus procesos?
Mucho [(dPoco [ Nada [

. (Cree usted que los servicios y procesos muestran la informacion esencial para los

colaboradores de Capgemini BSv México?
Mucho [JPoco [[] Nada []

(Piensa que la adaptabilidad de estos disefios a diferentes plataformas y dispositivos es

efectiva para asegurar una experiencia de usuario coherente y satisfactoria?
Mucho [J Poco[]Nada [

14. ; Encuentra el recorrido visual a través de los grupos, hipervinculos ¢ interactividad del manual de
A
procedimientos internos intuitiva y facil de entender?

MuchoJ Poco ] Nada [
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V(70

UNIVERSIDAD Facultad de Ciencias
de la Comunicacién

Comentarios:

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

Guatemala. octubre de 2024.

Universidad Galilec 7a. Avenida, calle Dr. Eduardo Suger Cofifio, Zona 10

Ver anexo VII: Instrumento de validacion
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Resultados e interpretacion de resultados

Parte Objetiva

,Considera usted necesario disefiar un manual digital de procedimientos internos
para promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos

de Capgemini Bsv México?

®si
® No

Interpretacion. EI 100% de los encuestados indico que es necesario disefiar un manual
digital de procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigida al
departamento de recursos humanos de Capgemini Bsv México. No hubo respuestas negativas a

la pregunta (0%). Esto demuestra que se cumple el objetivo general del proyecto.



79

. Considera importante recopilar informacion proporcionada por Capgemini a
través de su Brief , acerca de los procedimientos internos y externos del departamento de
recursos humanos, para fundamentar el desarrollo del material grafico y redaccion del

manual digital de procedimientos internos?

® si
® No

Interpretacion. El 100% de los encuestados indico que consideran importante recopilar
informacion proporcionada por Capgemini a través de su Brief , acerca de los procedimientos
internos y externos del departamento de recursos humanos, para fundamentar el desarrollo del
material grafico y redaccion del manual digital de procedimientos internos. En este caso no hay
respuestas negativas a las pregunta (0%). Esto demuestra que el primer objetivo especifico del

proyecto esta alineado.
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.Considera adecuado investigar conceptos, términos, teorias y tendencias y recursos
de disefio de manuales digitales a través de fuentes veridicas de informacion para respaldar

la propuesta grafica de este proyecto?

® si
® No

Interpretacion. El 100% de los encuestados indico que consideran importante recopilar
e investigar conceptos, terminos, teorias y tendencias y recursos de disefio de manuales digitales
a través de fuentes veridicas de informacion para respaldar la propuesta grdfica de este
proyecto. En este caso no hay respuestas negativas a las pregunta (0%). Esto demuestra que el

segundo objetivo especifico del proyecto esta alineado.
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.Considera adecuado diagramar los materiales graficos y verificar la redaccion
aplicando los principios de jerarquia visual para organizar de manera concisa y efectiva los
elementos graficos importantes que faciliten la comprension de los procedimientos

internos?

® si
® No

Interpretacion. El 100% de los encuestados indico que consideran importante diagramar
los materiales grdficos y verificar la redaccion aplicando los principios de jerarquia visual para
organizar de manera concisa y efectiva los elementos grdficos importantes que faciliten la
comprension de los procedimientos internos. En este caso no hay respuestas negativas a las

pregunta (0%).
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.Considera que los colores empleados en el material grafico e interactivo reflejan la

profesionalidad e identidad corporativa de Capgemini BSv México?

Mucho 26 (96.3%)

Poco 1(3.7%)

Nada 0(0%)

Interpretacion. El 96.3% de los encuestados indico que consideran muy atinado que los
colores empleados en el material grdfico e interactivo reflejan la profesionalidad e identidad
corporativa de Capgemini BSv México. En este caso el 3.7% considera muy poco el uso de
colores en el material grafico. Esto demuestra que los colores empleados y propuestos en el
diserio son adecuados para la linea grdfica de Capgemini Bsv México, segun la mayoria de los

encuestados.
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.Cree usted que la tipografia seleccionada en los disefios comunica efectivamente la

modernidad y accesibilidad en los procedimientos de Capgemini BSv México?

Mucho 25 (92.6%)

Poco 2 (7.4%)

Nada 0 (0%)

Interpretacion. El 92.6% de los encuestados indico que consideran muy atinado que la
tipografia seleccionada en los disefios comunica efectivamente la modernidad y accesibilidad en
los procedimientos de Capgemini BSv México. En este caso el 7.4% considera muy poco el uso
de la tipografia en el material grdfico. Esto demuestra que la tipografia empleada y propuesta
en el disefio son adecuados para la linea grdfica de Capgemini Bsv México, segun la mayoria de

los encuestados.
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.Cree usted que los iconos, fotografias e imagotipos de la propuesta grafica, con
relacion al contenido del material son acertados para el manual de procedimientos internos

de Capgemini Bsv México?

Mucho 25 (92.6%)

Poco 2 (7.4%)

Nada 0 (0%)

Interpretacion. El 92.6% de los encuestados indico que consideran muy atinado que que
los iconos, fotografias e imagotipos de la propuesta grdfica, con relacion al contenido del
material son acertados para el manual de procedimientos internos de Capgemini Bsv México.
En este caso el 7.4% considera muy poco los iconos, fotografias e imagotipos de la propuesta
grdfica. Esto demuestra que los iconos, fotografias e imagotipos empleados y propuestos en el
diserio son adecuados para la linea grdfica de Capgemini Bsv México, segun la mayoria de los

encuestados.
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.Considera que la diagramacion del manual de procedimientos internos le facilitara

la comprension a los colaboradores de Capgemini BSv México?

Mucho 24 (88.9%)

Mucho

Poco 3 (11.1%) Count: 24

Nada |0 (0%)

Interpretacion. El 88.9% de los encuestados indico que consideran muy atinado que la
diagramacion del manual de procedimientos internos le facilitara la comprension a los
colaboradores de Capgemini BSv México. En este caso el 11.1% considera muy poco la
diagramacion del manual de procedimientos internos le facilitara la comprension a los
colaboradores. Esto demuestra que la diagramacion es adecuada para la linea grdfica de

Capgemini Bsv México, segun la mayoria de los encuestados.
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.Considera que la implementacion de hipervinculos dara una accesibilidad precisa
y clara al colaborador de Capgemini México BSv para poder tramitar sus procesos

internos?

Mueno _ ! (100‘%)

Poco [0 (0%)

Nada |0 (0%)

Interpretacion. El 100% de los encuestados indico que consideran importante que la
implementacion de hipervinculos dara una accesibilidad precisa y clara al colaborador de
Capgemini México BSv para poder tramitar sus procesos internos. Esto demuestra que la
implementacion de hipervinculos y accesibilidad es adecuada para la linea grdfica de

Capgemini Bsv México, segun la mayoria de los encuestados.
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.Considera que la tipografia utilizada en el manual de procedimientos internos es el

adecuado para ser leido comodamente por personas entre 20 a 50 afios?

Poco 5(18.5%)

Mucho 22 (81.5%)

Nada 0 (0%)

Interpretacion. El 81.5% de los encuestados indico que consideran muy atinado que la
tipografia utilizada en el manual de procedimientos internos sea el adecuado para ser leido
comodamente por personas entre 20 a 50 anos. En este caso el 18.5% considera poco la
tipografia utilizada en el manual de procedimientos internos sea el adecuado. Esto demuestra
que la tipografia es adecuada para la linea grdfica de Capgemini Bsv México, segun la mayoria

de los encuestados.
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.Cree que las instrucciones de los procedimientos internos que ofrece la compaiiia

en el manual proporcionan informacion suficiente para completar sus procesos?

Mucho

Nada [0 (0%)

Interpretacion. El 96.3% de los encuestados indico que consideran muy atinado que las
instrucciones de los procedimientos internos que ofrece la compaiiia en el manual proporcionen
informacion suficiente para completar sus procesos. En este caso el 3.7% considera muy poco
las instrucciones de los procedimientos internos. Esto demuestra que las instrucciones de los
procedimientos internos son adecuadas para la linea grdfica de Capgemini Bsv México, segun la

mayoria de los encuestados.
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.Cree usted que los servicios y procesos muestran la informacion esencial para los

colaboradores de Capgemini BSv México?

Poco 2 (7.4%)

Mucho 25 (92.6%)

Nada 0(0%)

Interpretacion. El 92.6% de los encuestados indico que consideran muy atinado que los
servicios y procesos muestran la informacion esencial para los colaboradores de Capgemini BSv
Meéxico. En este caso el 7.4% considera muy poco los servicios y procesos muestran la
informacion esencial para los colaboradores. Esto demuestra que los servicios y procesos
muestran la informacion esencial para los colaboradores son adecuados para el manual de

procedimientos internos de Capgemini Bsv México, segun la mayoria de los encuestados.
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Piensa que la adaptabilidad de estos diseifios a diferentes plataformas y dispositivos

es efectiva para asegurar una experiencia de usuario coherente y satisfactoria?

Poco 2 (7.4%)

Mucho

25 (92.6%)

Nada 0(0%)

Interpretacion. El 92.6% de los encuestados indico que consideran muy atinado la
adaptabilidad de estos diserios a diferentes plataformas y dispositivos es efectiva para asegurar
una experiencia de usuario coherente y satisfactoria. En este caso el 7.4% considera poco la
adaptabilidad de estos diserios a diferentes plataformas y dispositivos es efectiva para asegurar
una experiencia de usuario. Esto demuestra que la adaptabilidad de estos disenios a diferentes
plataformas y dispositivos es una experiencia de usuario agradable, segun la mayoria de los

encuestados.
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.Encuentra el recorrido visual a través de los grupos, hipervinculos e interactividad

del manual de procedimientos internos intuitiva y facil de entender?

Paco 3 (11.1%)

Mucho 24 (88.9%)

Nada [0 (0%)

Interpretacion. El 88.9% de los encuestados indico que consideran muy atinado el
recorrido visual a través de los grupos, hipervinculos e interactividad del manual de
procedimientos internos intuitivo y facil de entender. En este caso el 11.1% considera poco el
recorrido visual a través de los grupos, hipervinculos e interactividad del manual de
procedimientos internos intuitivo y facil de entender. Esto demuestra que el recorrido visual a

traves de los grupos, hipervinculos siendo esto del agrado, segun la mayoria de los encuestados.
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Cambios en base a los resultados
Con base a los datos obtenidos en la fase de validacion para la implementacion del presente

proyecto se refleja que:

e Cumple con el objetivo general y con cada uno de los objetivos especificos.

e Es necesario cambiar la diagramacion en algunas paginas para mejorar la visualizacion.

e Es necesario cambiar el tamafo de los elementos graficos utilizados para que tengan una
mejor visualizacion.

e Es necesario cambiar el grosor de la letra en algunos parrafos para que la lectura sea facil
de digerir.

e Es necesario cambiar el tipo de recorrido que tienen los hipervinculos dentro del manual

para mayor facilidad.



Antes

1080px

Después

1080px

Justificacion

1920px

requicras;

v MODULO CG:

« Segundo punto de contacto: L1 escalation PEX: 5541690755 (24 horas, este es do
AON)

* Tercer punto de contacto: L2 escalation Samantha Linares
‘samantha.tinares2@aan.com

(Accede al link al hacer click en la imagen).

‘engo los mejores
ben%ﬁcios para mi
tranquilidad

lizarlo

ue precise

Claz?

ol proceso de reposicion,

(Accede al link al hacer click en la imagen).

JCOMO SE USA EL SEGURO DE GASTOS
MEDICOS MAYORES?

& situacion 1988 8 s mano tu pdiiza y tu

rado. En caso de que
desde ka aplicaciin AON POCKET. Aon Pocket CAPGEMINI_Emp.odf

hacer en
I por Talont una guia mas detallada, i l“:‘,‘: de sinlestro?
fista do hospitales de la red a los que puedes acudir y algunos formatos necesarios
para ol trimita ue deses reakzar: Talent Capgemini Mexico Beneficios y Gastos
Modicos.

(Accede al link al hacer click en la imagen).

Los tramites de reembolso por cualquier sinlestro se pueden hacer desde I apicacion.

S en algdn momento contaris con alguna duda especifica respecto a aigdn tema de
atancién médica particular o @ cobortura, lenemos los siguientes puntos de contacto,

donde puedas roalizar g

requiras \
« Primer MODULO CG:

+ Segundo punto de contacto: L1 escalation PEX: 55-4169-0755 (24 horas, este es de

-y L \

*+ Tercer punto de contacto: L2 escalation Samantha Linares \\
samantha linares2@acn.com

(Accede al link al hacer click en la imagen). K

¢COMO TOMO MIS VACACIONES? =

Imagotipo / En este caso se tomaron los imagotipos y se hicieron a una mayor

escala para darle una mejor visualizacion al texto y asi el hipervinculo esta mds a la

vista del usuario.
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Antes

¢COMO OBTENGO MI TARJETA DE ACCESO A OFICINAS Y
CREDENCIAL DE LA EMPRESA?

La tarjota de acceso a las oficinas de Aguascalientas debe do ser solicitada por of
manager del colaborador  través de un cormeo electrénico 8 con el asunto “HRIOPS"

g. enviado s facilities.aga@icapgeminicom con copia pars HR
s, v En dicho conmvo
b—4 inefliye tu GGID, fu nombre b ¥ tu proyecto.
(-~ £ w
— [ recepcién. \
b @ o> ya que por temas de

T
f seguridad no se guardan por un eriodo mayor a dos dias.

‘\ + Latarjota do d dor
mdmm—mmﬁ%udﬁmnhmmmuhm

\4\7.5:0&! de Capgemini4é entregars por default junto con la entrega de tu laptop,
Ya 56 e manera powsenicial o por envio # domicillo. En Caso de que 1o hayas rechido

a tuya, puedes solicitaria directamente al HR Admin.

De

Después

¢COMO OBTENGO MI TARJETA DE ACCESO A OFICINAS Y
CREDENCIAL DE LA EMPRESA?

La tarjeta de acceso o las oficinas de Aguascalientes debe de ser solictada por o

manager del colaborador a iravis de un cormeo elecirdnico & con el asunia “HRIOPE
> enviado o facilities.ags@capgemini.com con copia para HR
= radirigo, En dicho comeo
o Inchsye fu GBI, fu nombr complato ¥ u proyecto,
(== + Una vz que esté lsta se 8 notificard por comeo Para que Pases a recogeria a
=1 recepidn,
— Es importante que pases a recogeria ef mismo i, ya que por temas do seguridad no
54 QYA por Un paviodd Mo & dos diss. —_—
La faneta de acceso a las oifcinas no da acoeso al estacinamiento, para poder ——
Bocodiar al MISMO 88 RGCASAIO I0CaF &) INTDIG 8 13 PILMA, BSPSVF 18 F6S[EstD 08l
QuarHa y MostFa 8 enbdenciSl da ampiesds.
La crecencial de Capgeninl se eniregari por defull junio con la entiega de  laptop,
¥ 564 O maners presencial o por enio & JOMICHIo, En CAs0 6 Qe 10 hays ORI
Ta tuya, puedes solicitarka directaments al HR Adrin.
Do momenio o5 frane/sce.guerTera@cangemini com
v ]
J tf .7

Texto / En este caso se tomaron los textos de ciertos pdrrafos y se quito la negrita

de las letras para poder darle una imagen mas limpia al texto y se que no se vea lleno de

texto.



Antes

1080px

Después

JQUE PROCESO DEBO DE SEGUIR SI
TENGO UNA INCAPACIDAD?

Una vez que cuenies con tu cartificado de incapacidad, sers necesano iniciar el periodo
de reposo on la focha que se Indica como fecha do inicio.

NO DEBERAS LABORAR MIENTRAS TENGAS INCAPACIDAD.

Previo a esto hay que reaizar aigunos pasos:

Tianes que enviar el formato via ®

Con copla para carlos.zamora@capgemini.com y para
rodrigo.najeracapgemini.com

ibirés ol

pago sogur I

Hay que levantar un ticket a través del siguients proceso;

1080px

+ Ingresa a myconnect: Mysennect
* De las tres formas que aparecen, seleccions LEAVE OF ABSENCE
+ Do las opciones que s muestran selocciona START LEAVE OF ABSENCE

Se abrird otra pantalla con tus datos, en REQUEST DETAILS el topic debe de ser

MX_LEAVE OF ABSENCE y ol subtopic MX_START LEAVE OF ABSENCE y ve

activarsn otros campos para llenar los de detabes:

£ REASON OF ABSENCE seleccionss SHORT TERM DISABILITY o MATERNITY

LEAVE, sagin sea o caso

£n ABSENCE START DATE %0 pone ol dia do inick que tiene ol documento. En

EXPECTED RETURN DATE la focha ponemos b focha resultante después de sumar

108 dlas subsidiados desde el dla de incio de la Incapacidad, se cuentan dias naturales,

Inchusdos sabados v domingos. La fecha aue se capturaria serfa la del dia siguente al !

Justificacion

Imagotipo / En este caso se tomaron los imagotipos y se borraron debido a que la
plataforma SWAY no daba la claridad para la estética del disefio, la convertimos en texto

de esta manera leerlo y entenderlo teniendo en cuenta la lectura del usuario.
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Antes

2COMO FUNCIONA REPLICON?

+ Replicon es nuestra herramienta para carga de horas, recuerda que no puedes
exceder Ia carga de més de 8 horas diarias de lunes a viernes, Los sibados y domingos
deben de quedarse en ceros.

+ Para poder realizar la carga es necesario que tengas registrado tu codigo de
proyecto en la herramienta,

(Accede al link al hacer click en la imagen).

1080px
=
[E
4

para ingresar al link directo de report
eplicon, es necesario utilizar la autenticacio

dentro de

Nodras realizar el reporte de tu incidente.
pantalla Da clicen

formacion
y Schedule.

Cuando\ ingreses a Replicon, verds la siguients w Details
principal\Aqui podrés visualizar y acceder a la

referente 2O My Timesheet,® My Time Offy®

Después

COMO FUNCIONA REPLICON?

* Raplicon 68 nuestra herramienta para carga de horas, recuerda que no puedes
exceder Ia carga de més de 8 horas Garies de lunes & viemes. Los sébedos y domingos
deben de quedarse en caros.

+ Para poder reallzar |a carga s necesario que tengas registrado tu codigo de
proyecto en la herramienta.

> (Accede al link al hacer click en la imagen). =
=
o (COMO SE DA DE ALTA
(== HORAS?
- Sl ol codigo de proye de cargar horas [
herramienta, serd necesario que te acerques & tu manager  soliites que realice of
proceso siguiente

+ Como demand ownar deberd crear una Talent Request an GTD, dentro del cédigo de
Proyocto a asignar al colaborador,

« Posterior a | da a Talent Request RSC via correo
electronico (36.Dev.maCaRgemIni.com ef nimero de la talent request creada y
solictar Ia asignacidn del codigo ol empleado.

+ Do osta misma manera se da de alta cualquier otro cAdigo que 56 necesie para
cargar, Incluyendo el de holiday Mexico, Hollday non-Mexico y cualquier otro codigo
especial

Sl ol codigo de proyecto sparece, pero 1o permite s cara de horas es necesario m

Justificacion

Imagotipo / En este caso se tomaron los imagotipos y se hicieron a una menor
escala para darle una mejor visualizacion al texto y asi el hipervinculo esta mas a la

vista del usuario y da un toque de minimalismo con mejor entendimiento.
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Capitulo IX: Propuesta Grafica Final
Luego de realizar los cambios sugeridos por expertos se obtuvo la propuesta grafica final
de la creacion de material grafico digital para dar a conocer los procedimientos internos del
departamento de recursos humanos de Capgemini BSv México. En la propuesta grafica final

fotografias utilizadas en ciertas paginas del manual y la tipografia Arial Nova.

Paleta de color corporativa

#0070AD #272930 #12ABDB #FFFFFF

Tipografia

Arial Nova

BOLD / ITALIC / ITALIC / LIGHT / LIGHT ITALIC / REGULAR / COND
COND BOLD / COND BOLD ITALIC / COND ITALIC / COND LIGHT
COND LIGHT ITALIC / COND REGULAR
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Propuesta final pagina 1

G H
- | .-

HR Essentials | Conoce nuestros

——_l o

Procesos en Capgem|n| BSv MeX|co an

1080px

Descripcion: Disefio final de portada para la plataforma SWAY con dimensiones de 1080px por
1920px en un tono corporativo de Capgemini BSv México, jerarquiza el valor de la identidad

corporativa a través de sus procesos.



1080px
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Propuesta final pagina 2

CREDENCIAL DE LA EMPRESA?

;COMO OBTENGO MI TARJETA DE ACCESO A OFICINAS Y

La tarjeta de acceso a las oficinas de Aguascalientes debe de ser solicitada por el

manager del colaborador a través de un correo electronico a con el asunto “HR/Ops™

enviado a facilities.ags@capgemini.com con copia para HR

carlos.zamora@capgemini.com y rodrigo.najera@capgemini.com. £n dicho correo

incluye tu GGID, tu nombre completo y tu proyecto.

* Una vez que esté lista se te notificara por correo para que pases a recogeria a
recepcion.

« Es importante que pases a recogeria el mismo dia, ya que por temas de seguridad no
se guardan por un periodo mayor a dos dias.

* La tarjeta de acceso a las oficinas no da acceso al estacionamiento, para poder
acceder al mismo es necesario tocar el timbre en la pluma, esperar la respuesta del
guardia y mostrar la credencial de empleado.

La de C: ini se gara por default junto con la entrega de tu laptop,
ya sea de manera presencial o por envio a domicilio. En caso de que no hayas recibido
la tuya, puedes solicitaria directamente al HR Admin.

De momento es francisco.guerrero@capgemini.com

=]
T ———————

Descripcion: Disefio final de pagina para la plataforma SWAY con dimensiones de 1080px por
1920px en un tono corporativo de Capgemini BSv México, en que tenemos la informacion

necesaria para obtener tarjeta de acceso y credencial de la empresa.



1080px
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Propuesta final pagina 3

™ HR Essentials | Conoce nuestros procesos en Capg.

PRESTACIONES Y BENEFICIOS e

¢COMO ACCEDO A MIS RECIBOS DE
PAGO?

Para poder visualizar los recibos de némina de cada periodo es necesario descargar la
aplicacién de +ORDEN desde tu celular y realizar el registro de usuario y la creacion de
una contrasefia.

Durante este proceso se te solicitara un PIN de 4 digitos que te proporcionara la
empresa. Este se debe de solicitar por correo electronico a Administradora Financiera o
Payroll: marisol.carrera@capgemini.com

Posterior a la creacion de tu usuario podras ingresar a revisar tus recibos, tu resumen
anual de ingresos, deducciones y retenciones y el saldo de tus dias de vacaciones.

(Accede al link al hacer click en la imagen).

;COMO ACCEDO A PAYNOM?

Este beneficio es aplicable solo para grados A, By C.

Paynom es una plataforma donde se carga mensualmente un saldo de manera digital,
mismo que puede ser utilizado para pago de internet, teiéfono, luz eléctrica y demas
servicios que podras revisar accediendo a tu cuenta de empleado. La vigencia del saldo
es de un mes calendario

Te llegara un correo electronico desde registro@paynom.mx, donde encontraras el link
para realizar el registro de tu usuario y contrasefia en la plataforma.

+ Si por alguna razon al acceder al link este te marca que ha caducado, deberas enviar E
la solicitud de envio de uno nuevo a: marisol.carrera@capgemini.com

Descripcion: Disefio final de pagina para la plataforma SWAY con dimensiones de 1080px por
1920px en un tono corporativo de Capgemini BSv México, en que tenemos la informacion que
se provee a los empleados sobre sus prestaciones y beneficios de las aplicaciones +Orden y

Paynom.



1080px

102

Propuesta final pagina 4

@ sway.cloud microsoft

5™ HR Essentials | Conoce nuestros procesos en Capg.

N B epos
proceso de reposicio |8 Share

(Accede al link al hacer click en la imagen).

;COMO SE USA EL SEGURO DE GASTOS
MEDICOS MAYORES?

Es importante que ante cualquier situacion siempre tengas a la mano tu pdliza y tu
credencial de asegurado. En caso de que alin no cuentes con ellas puedes descargarias

desde la aplicacion AON POCKET: Aon Pocket CAPGEMINI Emp.pdf w
;Quéhaceren

A continuacion la liga del portal de Talent donde encontraras una guia mas detallada, la ga_sg.t_l?_ﬂﬂgs—(m‘

lista de hospitales de la red a los que puedes acudir y algunos formatos necesarios

para el tramite que desees realizar: Talent Capgemini Mexico Beneficios y Gastos

Medicos.

(Accede al link al hacer click en la imagen).

Los tramites de reembolso por cualquier siniestro se pueden hacer desde la aplicacion.

Si en alglin momento contaras con alguna duda especifica respecto a algiin tema de
atencién médica particular o e cobertura, tenemos los siguientes puntos de contacto,
donde te daran toda la informacion necesaria para que puedas realizar el tramite que
requieras:

+ Primer punto de contacto: MODULO CG: medulocapgemini@metiife.com.mx
punto de L1 ion PBX: 55-4169-0755 (24 horas, este es de E

AON)

+ Tercer punto de contacto: L2 escalation Samantha Linares
samantha.linares2@aon.com

(Accede al link al hacer click en la imagen).

¢COMO TOMO MIS VACACIONES?

Consultar la po

igente: Politica de Vacaciones Vigentohiisismas s

itica de vacaciones es.pdf* in a new mbr
Descripcion: Disefio final de pagina para la plataforma SWAY con dimensiones de 1080px por
1920px en un tono corporativo de Capgemini BSv México, en que tenemos la informacion para

saber los beneficios de los gastos médicos mayores estos dos incluyen dos hipervinculos que

redirigen a los links con las paginas web.
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Propuesta final pagina 5

1920px
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@ sway.cloud.microsoft

MINU es una app contratada por Capgemini para sus colaboradores y sus familias, que
brinda un plus a su bienestar a través de diversos beneficios tales como:

Es necesario descargar la aplicacion en tu teléfono, previo a tu registro es necesario
solicitar el alta de tu usuario a carlos.colen@capgemini.com, posterior a su
confirmacion podras realizar el registro correspondiente en la aplicacion y acceder a
todos los beneficios.

Guia en el portal de talent: Talent Capgemini Mexico.

(Accede al link al hacer click en la imagen).

* Descuentoen + Ofros descuentos en
i édi y tiendas
+ Consultas con médico * Seguro contra
familiar y especialistas accidentes
paratiyhasta 5 « Gastos funerarios
miembros de tu familia
* Cursos de salud
* Descuentos en SRl
medicinas

* Ayuda legal
« Asistencia financiera y

« Ayuda para tareas
* Recetas médicas

online

Descripcion: Disefio final de pagina para la plataforma SWAY con dimensiones de 1080px por

1920px en un tono corporativo de Capgemini BSv México, en que tenemos la informacion de la

aplicacion MINU saber los beneficios que MINU ofrece a los empleados desde anticipos de

ndémina y muchos servicios.
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Propuesta final pagina 6

| FONACOT

EI FONACOT es una iva de crédito por el gobi y cuyo
se realiza via némina.

INSTITUTO
« Es requisito indispensable contar con al menos 6 meses de antigiiedad en la
e fonacot
. ElprucmdesohcmdsehacedmctamemaenelmsmmFONACOTymm
se encarga de notificar a la emp el

« Los requisitos y pasos a seguir para solicitud de crédito los podras encontrar en el
siguiente link en la imagen. ;-A ACOT

SPYGA

CAJA DE AHORRO

Caja de ahorro voluntario con descuentos via némina. Tu determinas el porcentaje de
tu sueldo que se retendra cada periodo y al final del afio, este te sera entregado de
manera integra.

Nota importante: Esta alternativa de ahorro sblo te devolvera la cantidad retenida y no

et s

Para solicitar la inscripcion a este beneficio sera necesario que te pongas en contacto

Descripcion: Disefio final de pagina para la plataforma SWAY con dimensiones de 1080px por
1920px en un tono corporativo de Capgemini BSv México, en que tenemos la informacion de
dos servicios que ofrece la empresa sobre el ahorro y sobre préstamos del gobierno por medio de

descuentos hechos a planilla.
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Propuesta final pagina 7

1920px
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& sway.cloud.microsoft

HOLIDAYS

En caso de que vayas a descansar los festivos de México es necesario cargar las horas
de dichos dias con el codigo: 101078613 - Holiday México y en caso de que vayas a
descansar el festivo de ofro pais para que el que trabajes, es necesario cargar las horas
con el codigo: 100530004 Holiday Non-México. Si no tienes precargados los codigos
es necesario que solicites la asignacién con RSC.

+ Sivas a laborar los dias festivos de México, slo hay que cargar dicho dia con tu
cddigo normal de proyecto y no con algin otro cédigo.

+ Siya tienes precargados los holidays de México y vas a laborar esos dias, puedes
hacer el borrado directamente desde el menu de Time off, en la pagina de inicio hasta
abajo, ahi seleccionas el dia, después la opcién de EDIT TIME OFF y posterior la
opcién de DELETE TIME OFF.

En caso de que posterior al borrado tengas problema para enviar la timesheet, es
necesario solicitar apoyo para la aprobacién de la misma a los correos:
raul.hernandez-delgado@capgemini.com y
mariadelrocio.hernandez@capgemini.com.

Politica de Vacaciones

v

+ B

™ HR Essentials | Conoce nuestros procesos en Capg

|/ Share

Descripcion: Disefio final de pagina para la plataforma SWAY con dimensiones de 1080px por

1920px en un tono corporativo de Capgemini BSv México, en que tenemos la informacion de

coémo se pueden pedir vacaciones, los beneficios de las vacaciones y como ingresarlas al sistema

para empezar el proceso de las dichas.
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Propuesta final pagina 8

1920px

& sway.cloud.microsoft

Contact Us

Queremos aseguramos de que todos estén cémodos y bien informados durante este
proceso. Si tienen alguna pregunta, inquietud o si quieren proporcionar
retroalimentacion, no duden en ponerse en contacto con Carlos Zamora y/o Rodrigo
Néjera. Estamos aqui para acompafiarios en cada paso del camino y queremos que
este proceso sea lo mas sutil y amigable posible para todos.

iGracias por su colaboracion y participacion activa!

Rodrigo
Néjera

t

Descripcion: Disefio final de pagina para la plataforma SWAY con dimensiones de 1080px por
1920px en un tono corporativo de Capgemini BSv México, en que tenemos la informacion de

contactos de los managers de recursos humanos Capgemini BSv México.

Link de la propuesta final:

https://sway.cloud.microsoft/gsd9XYSrO6DY8BLu?ref=Link&loc=play



https://sway.cloud.microsoft/gsd9XY5rO6DY8BLu?ref=Link&loc=play
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Capitulo X Produccion, Reproduccion y distribucion
Como parte fundamental para el desarrollo del Diseflo de manual digital de procedimientos
internos para promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos
de Capgemini Bsv México. Es necesario implementarlo para que la empresa vea las utilidades

obtenidas a partir del disefio propuesto.

e Plan de costos de elaboracion
e Plan de costos de produccion
e Plan de costos de reproduccion

e Plan de costos de distribucion

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.

DESCRIPCION SEMANAS | HORAS EMPLEADAS | COSTO

Analisis de la necesidad de disefio, identificacion de 1 2 Q50.00

areas y recopilacion de informacion general del

cliente
Recopilacion de informacion 1 6 Q150.00
Bocetaje 2 8 Q200.00

Total de costos de elaboracion Q400.00




Plan de costos de produccion
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DESCRIPCION SEMANA HORAS COSTO
S EMPLEADAS

Digitalizacioén de bocetos y propuesta 2 25 Q625.00
grafica
Costos variables de operacion (luz, Q300.00
internet)
Artes finales del Manual de 1/2 4 Q100.00
Procedimientos Internos de Recursos
Humanos.

Total de costos de elaboracion Q1,025.00

Plan de costos de reproduccion

Este proyecto no requiere un costo de reproduccidn, ya que se realizard sin ningun tipo de

impresion o material tangible serd por medio virtual.




Plan de costos de distribucion

El presente proyecto no requiere un costo de distribucion, ya que sera ubicado en las

instalaciones de la empresa. El presente proyecto atin no posee un presupuesto asignado.

Margen de utilidad

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

Costo total = Q1,525.00

Utilidad 20% = Q 254.17

Cuadro con resumen general de costos

Detalle Total de costo
Plan de costos de elaboracion Q400.00
Plan de costos de produccion Q1,025.00
Plan de costos de reproduccion Q0.00
Plan de costos de distribucion Q0.00
Subtotal I Q1,425.00
Margen de utilidad 20% Q285.00
Subtotal 11 Q1710.00
IVA 12% Q205.2
TOTAL Q1,915.2
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Capitulo XI: Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones

En conclusion, se afirma que fue necesario disefiar material grafico e interactivo para la
realizacion de un manual de procedimientos internos para recursos humanos para la compaiiia
Capgemini BSv México. Este proyecto permite una comunicacion directa con los colaboradores
de la empresa para conocer sus beneficios y prestaciones de ley con esto se crea la confianza

entre recursos humanos y los colaboradores mediante informacidn corporativa clara y concisa.

Ademas, se considera que la informacion proporcionada por Capgemini BSv México a
través del brief fue fundamental para desarrollar piezas graficas que reflejan con precision las
prestaciones y beneficios laborales. Esta informacion permitid al proyecto cumplir con las
expectativas impuestas por el Capgemini recursos humanos y asi poder dirigir el contenido de

manera clara al publico objetivo.

Por otro lado, se concluye que la investigacion de tendencias, teorias y recursos de disefio
fue clave para respaldar la propuesta grafica. Estos conocimientos contribuyeron a la creacion de
un material visualmente atractivo y funcional que se alinea con las mejores practicas del disefo

en comunicacion corporativa y manuales instructivos.

Finalmente, se puede observar que la correcta diagramacion de los elementos graficos e
interactivos, basado en principios de jerarquia visual, facilité la comprension de los beneficios y
las prestaciones de ley. Asi mismo, la claridad del manual de procedimientos internos detalla
coémo llevar cada uno paso a paso con la papeleria correspondiente lo cual lo hace funcional y de

mucha ayuda para los colaboradores.
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Recomendaciones

En primer lugar, se recomienda revisar y actualizar de manera periodica el material grafico
e interactivo utilizado en el manual de procedimientos internos de Capgemini BSv México.
Mantener el contenido renovado y sincronizado con los procesos anuales, y sus respectivos

cambios esto permitird que el manual siga siendo funcional.

Asimismo, es importante realizar analisis periddicos en los empleados para saber sus
necesidades y solicitudes para los beneficios mas utilizados. Esto permitird que el manual
mantenga la informacion necesaria y se pueda tener encuestas para solventar estas solicitudes de

los colaboradores.

Por otro lado, se sugiere ajustar algin calendario para hacer saber a los colaboradores que
fechas limites tienen para ingresar procesos, beneficios y prestaciones de ley. Esto mantendra una
programacion flexible y adaptada a los héabitos de la empresa y los colaboradores tendran el tiempo

de planear con tiempo sus solicitudes.

También, se recomienda mantener un contacto constante con los empleados a través de
recursos humanos via email o via teams. En este caso para responder a consultas, interactuar con
los comentarios y brindar atencidn si un proceso no estd del todo claro. Esto genera un vinculo

entre colaborador y recursos humanos que haré la relacion mas funcional.

Hay mas apps que pueden usarse para optimizar el uso de diferentes formatos multimedia,
esto produciria una mejora en la informacion de la empresa, hay mas apps que pueden usarse en

cuestion de funcionalidad e innovacion.

Finalmente, se aconseja la implementacion de manuales digitales especificos para cada

prestacion de ley y beneficio, esto haria que los recursos sean especificos y agilice los procesos.






Capitulo XII Conocimiento general

Demostracion de conocimientos

Cursos de comunicacién
me sirvieron para G

determinar cudl tenia que
COMUNICACION

ser la manera de
R : (L, I, XX, V)
transmitir el mensaje al

publico objetivo.

VUISUALIZACT
ON GRAFICA
(I, IT, IIT, ITV)

Cada uno de estos cursos
desarrollo en mi la habilidad de Bs
dibujar los bocetos que SOFTWARE (XU,
presente para el desarrollo del ITT, UIT)
manual.

En este curso aprendi el uso de
B"l InDesign e lllustrator que fue el
DISENO programa principal que utilice para

INTERACTIUO edicién de elementos grdéficos y
UX UT creacién de los mismos. SWAY

también me fue dado.

Este curso me sirvio para aprender BS
interfaz de usuario y de creador. DX
| | i
el programa en el que aprendi a CORPORATIUR
hacer varias apps y darle orden a las
ideas visualmente atractivas.

COMUNICACION

BS Este curso fue trascendental en la
creacion del proyecto, fue lo que
DISEND GRAFICO realmente me dio el conocimiento
(L, IT, ITTIT, TV) de como comunicar a un nivel
corporativo.

Fueron de gran ayuda para
complementar mi base de
conocimiento acerca do los
fundamentos del diseno que utilice
para realizar mi video.

Tabla de conocimientos generales que me ayudaron a realizar el proyecto.
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Capitulo XI: Anexos

Anexo I: Ejemplos de grafica de Magnitud

Republica de México habitan
126,7C

Ciudad de
9,209

1 Capgemini Bsv Center

0,000 empleados

La magnitud se ilustra de lo general a lo particular. Empieza con datos, nimeros o cifras
relacionados con el pais y finaliza generalmente con datos de los clientes reales o clientes

potenciales a quienes se dirige el proyecto.

Grdfica de magnitud - Fuente: elaborado por el estudiante Andres Perez
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Anexo II: Tabla de requisitos

Tabla de elementos graficos del proyecto

Elemento grafico

Proposito

Técnica

Emocion

Color

Representar la identidad
corporativa de Capgemini

BSv México.

Adobe Color: Seleccionar y
armonizar una paleta de
colores que refleje los valores

de la clinica, como limpieza.

Confianza, profesionalismo y

limpieza.

Tipografia

Crear jerarquias de forma
visual e informativa para
estimular textos. Permitir al

material ser accesible.

Adobe stock: Utilizar la
tipografia para todos los textos

en sus diversas variaciones.

Estabilidad, claridad y

confianza.

Fotografias

Complementar los textos para
ser una referencia visual para

la clinica y sus tratamientos.

Fotografias reales del manual
de procedimientos internos y

Adobe Lightroom.

Imponencia, seguridad y

autenticidad.

Diagramacion

Ordenar toda la informacion
textual y visual de manera que
pueda ser comprendida de

manera sencilla.

Adobe Illustrator: Elaboracion
de elementos visuales y
vectores de acuerdo con la

identidad visual.

Seguridad, estabilidad y

orden.

Elementos graficos

Complementar la informacion
textual dentro de los
materiales. Generar presencia

de la clinica.

Adobe Illustrator: Elaboracion
de elementos visuales y
vectores de acuerdo con la

identidad visual.

Identidad, pertenencia y

entendimiento.
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Facultad de Ciencias §
de la Comunicacion y |

BRIEF: Es un documento escrito que debe contener toda la informacién necesaria para el desarrollo del
proyecto de graduacion. Es un instrumento de marcadeo que sirve como la plataforma el cual define los
objetivos de mercadeo y de comunicacion de la organizacion.

DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre del estudiante: Jose Andres Perez Marquez

No. de Carng: 21001574 Celular: 59948483

Email: jose.marquez@galileo.edu

Proyecto: Disefio de manual digital de procedimientos internos para promover la comunicacion

efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos de Capgemini Bsv Guatemala y México.

DATOS DEL CLIENTE (EMPRESA)

Nombre del cliente (empresa): Capgemini Business Services Guatemala

Direccién: Edificio WTC, Torre Sur, 15av 5-00 Ciudad de Guatemala

Email: capgeminimarketing.amer@capgemini.com Tel: 2312-2800

Contacto: Gabriela Tzitzimit Celular: 2312-2800

Antecedentes: Capgemini fue fundada en 1967 en Grenoble, Francia por Serge Kampf es una empresa que

se dedica al negocio del BPO y outsourcing relacionado con la contratacion de terceros para prestar

servicios de distintos ambitos como la tecnologia, robotica, P2P, collections, R2A y customer service.

Oportunidad identificada: No tiene un manual de procedimientos internos el departamento de recursos

el departamento de recursos humanos Capgemini Bsv Mexico.
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DATOS DEL CLIENTE (EMPRESA)

Mision: El valor empresarial de la tecnologia procede de y a través de las personas.

Visién: Creamos y ofrecemos soluciones empresariales y tecnolégicas que se adaptan a sus

necesidades y generan los resultados que desea.

Delimitacion geografica; Guatemala, Guatemala

Grupo objetivo; Empleados de la empresa.

Principal beneficio al grupo objetivo: Una guia para procedimientos internos de recursos humanos.

Competencia: El mercado de BPO' s en Guatemala.

Posicionamiento: Una empresa de nivel global, en més de 50 paises.

Factores de diferenciacién: Lleva mas de 50 afios en el mercado y es autosostenible.

Objetivo de mercadeo: Proveer de un buen manual de procedimientos internos a los empleados

de Capgemini en donde puedan avocarse y resolver sus dudas.

Objetivo de comunicacion: Comunicar de manera eficaz los procedimientos internos que se manejan

en la empresa para la logistica del departamento de recursos humanos.

Mensajes claves a comunicar; Procedimientos internos, logistica, permisos y reglamentos.

Estrategia de comunicacion; _Transmitir la confianza de que puedan guiarse por medio del manual

de procedimientos internos en las diligencias como empleados.

Reto del disefio y trascendencia: Ser un manual de procedimientos internos comprensivo

dinamico visualmente y con la informacién concisa para su eficacia.
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Materiales a realizar: Manual de procedimientos internos Capgemini Bsv Mexico.

Presupuesto: Q10,000.00

DATOS DEL LOGOTIPO

Colores: Capgemini Blue #7461c, Vibrant Blue #2191c , Dark Grey #433c.

Tipografia: Familia tipografica Ubuntu.

Forma: Imagotipo.

LOGOTIPO

Capgeminie®

Fecha: 03 de Mayo del 2024

Brief'de Capgemini Bsv Guatemala - Fuente: elaborado por el estudiante Andres Perez.
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Anexo III: Organigrama

Bhagat, Nive Krish
Group Chief Financial Officer

Ezzat, Aiman
Group CEO

Reverie, Franck
GEB Member & Chief Portfolio

Pfeil, Oliver
Executive Vice President DSS

Hammouche, Naima
BSVY COO

Castillo, Eduardo
Senior Director

Tzitzimit, Gabriela
Internal Communicactions Manager

AMER, Capgemini Marketing Team

Organigrama de Capgemini Bsv Guatemala - Fuente: elaborado por el estudiante Andres Perez.
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Anexo IV: Tabla de NSE

NIVELES SOCIO ECONOMICOS
EN MEXICO

NIVEL A/B
6. 8% Tienen un nivel de vida bueno

y pueden generar ahorro.
14.2%
NIVELC
] 7% Una vivienda con las necesidades basicas

cubiertas, incluyendo algo de entretenimiento.

17.1%

18.5%

21.4%

CLASE MEDIA - NIVEL C+

Tienen un nivel de vida bueno
pero NO pueden ahorrar.

NIVEL C-

Tienen cubiertas las necesidades
de espacio y sanidad.

NIVEL D+

Tienen cubierta la minima
infraestructura sanitaria.

NIVEL D-
Tienen un techo pero carecen de la mayoria
de los servicios y satisfactores.

NIVEL E
Pobreza extrema.

Tabla de NSE de Capgemini Bsv - Fuente: elaborado por el estudiante Andres Perez.
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Tabla Niveles Socio Econdmicos

Maesiria, Doctorado

Educacién hijos

Hijos menores colegios
privados caros, mayores en U
del exiranjern

Mzestria, Doctorado

A izacion 2018 1,80% 35,.40% 62.80%
| 0.70% 1.10% 58 11,60% 17.80% 50.70% 12.10% Indeterminada
ARACTER A - - D
Ingresos + d= Q100,000.00 @61.200,00 225.500,00 Q17.500,00 Q11.900,00 Q7.200,00 03.400,00 - de 01,0000
— —
Educacién padres | -UPerion Licencistura, Superior, Licenciatura, | oo | icenciatura, | Superior, Licenciatura, | Licenciatura Media completa Frimaria complata | Sin estudios

Hijos menores colegios
privades caros, mayores
en U local, post grado
extranjero

Hijos menores colegios
privados, mayores en U
privadas y post grado
extranjero con beca

Hijos menores colegios
privades, mayores en U
privadas o estatal

Hijos menares
escuelas, mayores en U
estatal

Hijos en escusls

Hijos en escusls

Sin estudios

Propietario, Director

Empresario, Ejecutivos de

Ejecutive medio,

Ejecutivo, comerciante,

Comerciante, vendedos,

Dependiente o sujsto

alacena, estudios area de

alacena, 1 estudio area de

bafios. 1 sala. estudio

1-2 recdmaras. 1-2

1-2 recdmaras. 1

bafios, sala-comedaor

Desempeiic Profesional exitoso alto nivel, Profesional, comerciante, vendedor | vendedor, dependients | dependiente Obrero, dependient Obrera, dependiente | | @ ridad
Comerciantas

Casa/departamento de lujo, Gasaldepartaments de Casa/departamento, .
B N lujo, en propiedad, Casaldepartamento, o o

en propiedad, 5-8 recmaras, ' . rentada o financiado, Cesaidepartamento, | Casaidepartamento, .
p o 34 - . - rentada o financiado, 1-2 Casalcuarto rentado, . .

- 436 bafios, 3-4 salas, pantry, | oo o002 2.3 .23 : ° rentads ofinanciado, |rentsda ofinanciado, | oo oo Casa improvisada o
Vivienda 2-3bafios, 2 salas, pantry, recimaras, 1-2 bafios 1-2 recémaras, 1

sin hogar

jardin, seguridad y chofer

Servicios financieros

completo. chofer

i ot sala, garage para 2 P P
servicio separada, garage =n area de servicio, garage ; bafias, sala, bafios. sala
. servicio separada, garage p vehiculos
para 5-8 vehiculos ! para 2 vehiculos
para 2-4 vehiculos
Fincs, casas de descanzo en | Sitios/terrenos ] L
- N - Sitiosfterrenos interior
Otras propiedades |lagoes, mar, Antigua, con condominios cerca de
. por herencias
comodidades costas
Personal de planta, en el 1.2 personss da fiem
- - ; -2 pars . .
Personal de servicio | hogar, limpieza, cacina, pe ? |Por dia For dia, eventual Evantual

3-4 cias @ monetarios y
ahorre, Plaze fijo, TC ind,
Seguros y ctas en US3

2-3 cias Q monetarios y
aharra, Plaza fjo, TC intl,
Seguros y ctas en USS

1-2 ctas Q monetarios y
ahorro, Plaze fijo, 1-2 TC
intl, Seguro colectiva
salud

1 otz @ menstarios y
shorro, 1TC local

1 cta Q shorro, ocal

cta Q shorro

Posesiones

Autos del afio, asegurados
contra todo riesge, 4x4, Van,
Lancha, moto acustica, moto,
helicoptero-avion-avioneta

Autos de 2-3 afios,
assgurados contrs todo
riesgo, 4x4, Van, moto

Autos compactes de
3-5 afios, asegurados
por Financiera

Auto compacto de 45
afios, sin seguro

Auto compacte de
210 afios, sin seguro

meta, per trabjo

Bienes de comodidad

3 tel minime, cal cada
miembre de la familia, Tv
satelital, Intamnat de alta
vedocidad. 2 o + equipos de
audie, 3-5 TV, maquinas de
lavar y secar platos, ropa,
computadoras/miembro.
seguridad domiciliar, todos los

2 tel minimo, c=l cada
miembro de la familia, TV
satelital, internst de alta
velocidad. 2 equipos de
audio, 3 TV, maquinas de
lavar y secar platos ropa,
computadora, intemet
porton elécirico y todos los

Todos los
servicios de Internet.

Todos
los senvicios de Internet.

1 teléfono, 1-2 celulares,
cable. intermnet, equipo de
sudio, mas de 2 TV,
maquina de lavar ropa,
computadora/miembroel
ecirodomésticos bésicos.

1 teléfona fijo. minimo.
1-2 cel, cable, radio, 2
TV, electrodomésticos
bésicos

1 teléfono fijo, celular
cada miembro mayor,
cable, equipo de audio,
TV, electrodomésticos
bésicos

1 cel, cabile, radio, TV,
electrodomésticas.
basicos

1 cel, radio, TV, estufa

Radio, cocina de lefia.

Diversion

Clubes privados, vacaciones
en e exterios.

Clubes privados,
wacaciones en el interior o
exderiar

Cine. CC, parques
temnaticos locales,

Cine. CC. parques
tematicos locales,

Cine eventual. CC
parques, estadio

CC, pargues, estadio

Farques
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W

UNIVERSIDAD Facultad de Ciencias

de la Comunicacién

Licenciatura en Comunicacion y Disefio Proyecto de Graduacion

Género: F [] Experto [] Nombre:
M D Cliente EI Profesidn:
Edad: Grupo Objetivo [] Puesto:

Afios de experiencia:

Encuesta de validacion de proyecto
Disefio de manual digital de procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva
dirigida al departamento de Recursos Humanos de Capgemini Bsv México.
Guatemala, Guatemala 2025.

Antecedentes:

Capgemini fue fundada en 1967 en Grenoble, Francia por Serge Kampf es una empresa que se
dedica al negocio del BPO y outsourcing relacionado con la contratacion de terceros para prestar
servicios de distintos ambitos como la tecnologia, robotica. P2P, collections, R2A y customer
service. En la actualidad promueven el desarrollo de tecnologias sustentables para un mayor
beneficio para sus clientes, cuentan con presencia en mas de 50 paises debido a esto nace mi
proyecto. Capgemini Bsv Guatemala presta servicios de recursos humanos con un gerente regional
que es responsable de Mexico por lo tanto se le estara prestando servicio para el desarrollo del
manual digital de procedimientos internos.

Instrucciones:

Con base en lo anterior, observe la propuesta del material grafico e interactivo en el siguiente
enlace: https://forms.gle/Hp31D51s43gF7wAd7 y segun su criterio, conteste las siguientes
preguntas de validacion, por favor coloque una “X” en los espacios designados.

Universidad Galileo 7a. Avenida, calle Dr. Eduardo Suger Cofino, Zona 10

Anexo VI: Instrumento de validacion
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i

UNIVERSIDAD Facultad de Ciencias
_— de la Comunicacién

Parte objetiva:

1. ¢Considera usted necesario disefiar un manual digital de procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de Recursos Humanos de
Capgemini Bsv México?
si] No[

)

(Considera importante recopilar informacioén proporcionada por Capgemini a través de su Brief .
acerca de los procedimientos internos y externos del departamento de recursos humanos, para
fundamentar ¢l desarrollo del material grafico y redaccion del manual digital de procedimientos
internos?

si d ~o O

8]

(Considera adecuado investigar conceptos. términos. teorias y tendencias y recursos
de disefio de manuales digitales a través de fuentes veridicas de informacion para
respaldar la propuesta grafica de este proyecto?

si O ~No O

4. (Considera adecuado diagramar los materiales graficos y verificar la redaccion
aplicando los principios de jerarquia visual para organizar de manera concisa y efectiva
los elementos graficos importantes que faciliten la comprension de los procedimientos
internos?

sild wold

Parte semiologica:
5. ¢Considera que los colores empleados en el material grafico e interactivo reflejan la
profesionalidad e identidad corporativa de Capgemini BSv México?
MuchodPocol ] Nada [

6. (Cree usted que la tipografia seleccionada en los disefios comunica efectivamente la
modernidad y accesibilidad en los procedimientos de Capgemini BSv Mexico?
Muchol Poco [ Nada [

7. Cree usted que los iconos. fotografias e imagotipos de la propuesta grafica, con
relacion al contenido del material son acertados para el manual de procedimientos
internos de Capgemini Bsv México?

Mucho Pocol Nada [

Universidad Galileo 7a. Avenida, calle Dr. Eduardo Suger Cofino, Zona 10

Anexo VI: Instrumento de validacion
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UNIVERSIDAD Facultad de Ciencias
e — p— de la Comunicacién

8. (Considera que la diagramacion del manual de procedimientos internos le facilitara la
comprension a los colaboradores de Capgemini BSv México?
Muchold Poco [ Nada (J

9. (Considera que la implementacion de hipervinculos dara una accesibilidad precisa y clara
al colaborador de Capgemini Mexico BSv para poder tramitar sus procesos internos?
Muchold Poco [ Nada [

Parte operativa:
10. (Considera que la tipografia utilizada en el manual de procedimientos internos es el
adecuado para ser leido comodamente por personas entre 20 a 50 afios?
Mucho [ Poco [ Nada [J

11. ;Cree que las instrucciones de los procedimientos internos que ofrece la compaiiia en el
manual proporcionan informacion suficiente para completar sus procesos?
Mucho (dPoco LI Nada [

12. ;Cree usted que los servicios y procesos muestran la informacion esencial para los
colaboradores de Capgemini BSv México?
Mucho [JPoco [] Nada [

13. ;Piensa que la adaptabilidad de estos disefios a diferentes plataformas y dispositivos es
efectiva para asegurar una experiencia de usuario coherente y satisfactoria?
Mucho [ Poco[]Nada [

14. ;Encuentra el recorrido visual a través de los grupos, hipervinculos ¢ interactividad del manual de
procedimientos internos intuitiva y facil de entender?

Mucho[JPoco ] Nada (]

Universidad Galileo 7a. Avenida, calle Dr. Eduardo Suger Cofifo, Zona 10

Anexo VI: Instrumento de validacion
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UNIVERSIDAD Facultad de Ciencias
- de la Comunicacion

Comentarios:

De antemano se agradece la atencion 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.

Guatemala, octubre de 2024.

Universidad Galileo 7a. Avenida, calle Dr. Eduardo Suger Cofifo, Zona 10
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Anexo VII: Instrumento de validacion

ENCUESTA DE Capgemini @

VA I_I DACI O N PROYECTO DE GRADU!?«CION

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025

Diseno de manual digital de procedimientos
internos para promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de
Recursos Humanos de Capgemini Bsv México. Guatemala, Guatemala 2025.

ANTECEDENTES

Capgemini

fue fundada en 1967 en Grenoble, Francia por Serge Kampf es una empresa que
se

dedica al negocio del BPO y outsourcing relacionado con la contratacion de
terceros para prestar servicios de distintos ambitos como la tecnologia,
robotica, P2P, collections, R2A y customer service. En la actualidad promueven
el desarrollo de tecnologias sustentables para un mayor beneficic para sus
clientes, cuentan con presencia en mas de 50 paises debido a esto nace mi
proyecto, Capgemini Bsv Guatemala presta servicios de recursos humanos con
un gerente

regional gue es responsable de Mexico por lo tanto se le estara prestando
servicio para el desarrollo del manual digital de procedimientos internos.

£3 No compartido

Siguiente @ IS Pagina 1de 4 Borrar formulario

Nunca envies contrasefas a través de Formularios de Google.

Este contenido no ha sido creado ni aprobade por Google. Denunciar abuso - Términos del Servicio - Politica de
Privacidad

Google Formularios
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Anexo VII: Instrumento de validacion

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025

mikediaz010@gmail.com Cambiar de cuenta &Y

B MNo compartido

INFORMACION DEL ENCUESTADO

NOMBRE COMPLETO

Tu respuesta

GENERO

() Masculino

Yy E -
) Femenino

EDAD

Elige -

TIPO DE ENCUESTADO

Elige -
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Anexo VII: Instrumento de validacion

TIPO DE ENCUESTADO

Elige -

PROFESION

PUESTO

Atras Siguiente e FPagina 2 de 4 Borrar formulario

Munca envies contraseias a través de Formularios de Google.

Este comi=nido no ha sido creado ni aprobade per Google. Denunciar abuso - Términos del Servicio - Politica ds
Privacidad

Google Formularios
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Anexo VII: Instrumento de validacion

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025

mikediaz010@gmail.com Cambiar de cuenta @y

B MNo compartido

Con base a lo anterior, observe la propuesta del material gréfico e interactivo
en el siguiente link: ¥y segun su criterio conteste las siguientes preguntas
de validacion y seleccione la opcion que considere en los espacios que
encontrara debajo de cada pregunta.

PARTE OBIJETIVA

1. ¢ Considera usted necesario disefiar un manual digital de
procedimientos interncs para promover la comunicacion efectiva dirigida
al departamento de Recursos Humanos de Capgemini Bsv Méxica?

2. ¢Considera importante recopilar informacién proporcionada por
Capgemini a través de su Brief, acerca de los procedimientos internos vy
externos del departamento de recurscs humanos, para fundamentar el
desarrollo del material grafico y redaccion del manual digital de
procedimientos internos?

O Si

) Mo
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Anexo VII: Instrumento de validacion

3. ;Considera adecuado investigar conceptos, términos, teorias y
tendencias y recursos de disefio de manuales digitales a traves de
fuentes veridicas de informacién para respaldar la propuesta grafica de
este proyecto?

4. ;Considera adecuado diagramar los materiales graficos v verificar la
redaccion aplicando los principios de jerarquia visual para organizar de
manera concisa y efectiva los elementos graficos importantes que
faciliten la comprension de los procedimientos internos?

PARTE SEMIOLOGICA

5. (Considera gue los colores empleados en el material grafico e
interactivo reflejan la profesicnalidad e identidad corporativa de
Capgemini BSv México?

D Mucho
D Poco
|:| Mada
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Anexo VII: Instrumento de validacion

4. ;Considera adecuado diagramar los materiales graficos y verificar la
redaccion aplicando los principios de jerarquia visual para organizar de
manera concisa y efectiva los elementos graficos importantes que
faciliten la comprensidon de los procedimientos internos?

PARTE SEMIOLOGICA

5. iConsidera gue los colores empleados en el material grafico e
interactivo reflejan la profesionalidad e identidad corporativa de
Capgemini BSv México?

|:| Mucho
|:| Poco
|:| MNada

6. (Cree usted que la tipografia seleccionada en los disefios comunica
efectivamente la modernidad y accesibilidad en los procedimientos de
Capgemini BSv Mexico?

|:| Mucho
|:| Poco
|:| MNada
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7. ¢Cree usted que los iconos, fotegrafias e imagotipos de la propuesta
grafica, con relacién al contenido del material son acertados para el
manual de procedimientos internos de Capgemini Bsvy México?

D Mucho
|:| Poco
|:| MNada

8. ;Considera que la diagramacién del manual de procedimientos
internos le facilitara la comprensién a los colaboradores de Capgemini
BSv México?

D Mucho

|:| Poco

D Nada

9. ;Considera que la implementacién de hipervinculos dara una
accesibilidad precisa v clara al colaborador de Capgemini Mexico BSv
para poder tramitar sus procesocs internos?

D Muchao
|:| Poco
|:| Nada
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PARTE OPERATIVA

10. ¢(Considera que la tipografia utilizada en el manual de
procedimientos internos es el adecuado para ser leido comodamente por
personas entre 20 a 50 afos?

D Poco
D Mucho
D Nada

1. ¢Cree que las instrucciones de los procedimientos internos gue ofrece
la compania en el manual proporcionan informacion suficiente para
completar sus procesos?

D Poco
D Mucho
D Nada

12. ;Cree usted que |los servicios y procesos muestran la informacion
esencial para los colaboradores de Capgemini BSy México?

D Poco
D Mucho
D Mada
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13. ¢ Piensa que la adaptabilidad de estos diserios a diferentes plataformas
y dispositivos es efectiva para asegurar una experiencia de usuario
coherente y satisfactoria?

D Poco
D Muchao
D Mada

14. ¢Encuentra el recorrido visual a través de los grupos, hipervinculos e
interactividad del manual de procedimientos internos intuitiva y facil de
entender?

D Poco
D Muchao
D Mada

Atras Siguiente e Fagina 3 de 4 Borrar formulario

Munca envies contrasefas a través de Formularios de Google.

E=te contenido no ha sido creado ni aprobado por Google. Denunciar abuso - Términos del Servicio - Politica de
Privacidad

Google Formularios
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ENCUESTADE  Copgominie

VALIDACION PROTVECTO DE GRADUACON

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025
(&)

£ No compartido

PARTE FINAL

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

en el siguiente espacio.

COMENTARIOS

Tu respuesta

Atras Enviar s Pagina 4 de 4 Borrar formulario

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Google.

Este contenido no ha sido creade ni aprobado por Google. Denunciar abuso - Términos del Servicio - Politica de
Privacidad

Google Formularios
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Clientes

Q CORZO NAJERA, RODRIGO Chat Shared

FW Gt I WU (RS P FERRDN S g
1/8 11:04 AM
nitido
Jjajaja

pero si me quitan esos dos dias?

10:03 AM

Buenos dias Corzo, me podes llenar esta encuesta con correo de capgemini y como cliente

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025 X
Disefio de manual digital de procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva dirigida al...

@ Morataya Hernandez, Amilcar Alejan... Chat Shared Qg ~

Buenos dias Ale
Como estas?
La contra de AOPS es Capgemini9434

Morataya Hernandez, Amilcar Alejandrc

m Que onda bien gracias, ah va gracias

/11 10:04 AM
Mira salis away xd

vos llename esto

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025 X
Disefio de manual digital de procedimientos internos para
promover la comunicacién efectiva dirigida al...

docs.google.com

Type a message




5]  Proyectos con Jose Andres Chat Shared

Recap

€3]

Oo

83 = Meeting details

Buenos dias Rodrigo y Carlos! Espero ambos esten bien un gusto saludarlos. Les queria pedir su apoyo
para una encuesta sobre el proyecto de la tesis:

ENCUESTADE  Copponin®

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025 X

Diseno de manual digital de procedimientos internos para
promover la comunicacién efectiva dirigida al...

jocs.google

Si podrian registrar el correo que les pide con el de capgemini y esocger la opcion de cliente

Ya con esto estaria cerrando mi tesis, muchisimas gracias! les agradezco su apoyo

ok ok con gusto Jose!

cualquier duda te voy contando

Type a message

@ CARRILLO CASTANEDA, ETHEL MARI... Chat Shared

ARRILLO CASTANEDA, ETHEL MARIA JACKELINE

@ jajaj aok

cuando llegue

ENCUESTA DE
N

—

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025 X
Disefio de manual digital de procedimientos internos para
promover la comunicacién efectiva dirigida al...

docs.google.com
Llename esto con correo de cap y con clientes
cuando regreses la llenamos que te tomare foto

osea de espaldas
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i TZITZIMIT MANZO DE SANTIZO, GA... Chat

TZITZIMIT MANZO DE SANTIZO, GABRIELA LUCRECIA 11/14 2:51 Ph

Hola hola José!

Disculpa que hasta hoy, pero he estado full full.

TZITZIMIT MANZO DE SANTIZO, GABRIELA LUCRECIA 11/14 3:01 PN

Te comparto José, ya esta completada. o

ENCUESTA DE Capgemini@
VALIDACION B D€ GRAD A

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025

r tiempo & completar esta encuestal. SU respuUEsts 8 3ido envisds.

Expertos
Encuesta proyecto de Tesis - Capgemini Bsv Mexico - Jose Andres Perez 21001574 fedbits 080
Jose Andres Perez Marquez <osemarquez@galleo.edu> ndnoy 53 & &
para Maria, Amulfo, Aura, Rafagl, Carlos v

Buenas tardes Lics. y Licdas,

Quisiera tomame el afrevimiento de solicitar su apoyo para mi encuesta del proyecto de tesis. Alo largo de los arios he podido compartir con ustedes y aprender de ustedes.

Valoro el impacto que han dejado en mi como su alumno y ya en este (ltimo tramo de mi carrera me alegra el poder estar aqui hoy pidiendo su ayuda.

Link encuesta:

hitps: /docs.google.com/forms/d/e/1FAIDQLSd 2R4fVBAxhLfyeKZVbbDYveAeS2ctZtaBUc8BKsSlinw/viewform

Link Proyecto Capgemini BSv Mexico:

htips:/lsway.cloud microsoftigsd9XY5rO6DY8BLuref=Link&loc=play

De antemano muchisimas gracias por su apoyo!

§i surgiese algun problema con alguno de los finks me lo pueden hacer saber y con qusto le ayudare.

Saludos,
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‘ Arnutfo Guzman indnoy 6% & &

para mi, Maria, Aura, Rafae!, Carlos »

Listo Jose, ya le validé su propuesta grafica prelimingr. Solo fome en cuenta las observaciones y a sequir en su proceso de finalizacidn del proyecto.
Saludos.

Mytr. Amulfo Guzman
(Catedrdtico

AuraLisete Pt Agie b 804 9 &
faan v

Hola Jos. Listol My bt proyect 1 e, ol i putuain, e algunos s atTa unacoma, e e e foma n o, Sl

i Eugeni AqularMelga il ¢ &
Ay R, g i A v

Fue un usto vaioaste L. NE A



Carmen Andrea Aguilar Flores
param v

Buenas tardes,

Le escribo para confirmar la validacidn da su proyecto.

Saludos,

Licda. Andrea Aguilar

Rafael Antonio Gutierrez Herrera
parami v

Buenas tardes, Apreciable Jose Andres,

Dios lo bendiga.

Lo felicito por el momento culminante de su carrera de pregrado. Enhorabuena.

Con todo gusto. Ya validé su proyecto. Le envio a continuacién, algunas imagenes como evidencia.

Animo y adelante. Atte. AG

ENCUESTADE  Capgomini

VALIDACION

ENCUESTADE  Capgomini

VALIDACION

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025

(Gracias por dedicar tiempo a compitar esta encuestal. Su respossta a 5ido emviada

e

HR Essentials | Conoce nues

— — — —— —

procesos en Capgemini BSv l-icaree

AR 1 =

ENCUESTA DE VALIDACION | FACOM 2025

ANTECEDENTES
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Srovd0 6% & &

lun, 4 nov, 16:53
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