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titulado: ELABORACION DE UN MANUAL DE INDUCCION DIGITAL
DIRIGIDO AL DOCENTE DE PRIMER INGRESO DE UNIVERSIDAD
GALILEO PARA ORIENTAR Y DAR A CONOCER ACERCA DE LOS
SERVICIOS ELECTRONICOS QUE OFRECE EL AREA DE GES DE
UNIVERSIDAD GALILEO. GUATEMALA, GUATEMALA, 2014. Asimismo, se
aprueba al Lic. Arnulfo Guzmén, como asesora de su proyecto.

Sin otro particular, me suscribo de usted.
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Lic. Leizer Kachler
Decano
Facultad de Ciencias de la Comunicaciéon

Atentamente,




Facultad de Ciencias
de la Comunicacion

UNIVERSIDAD

La Revolucion en la Educacién

Guatemala, 11 de enero de 2014

Licenciado

Leizer Kachler

Decano-Facultad de Ciencias de la Comunicacion
Universidad Galileo

Estimado Licenciado Kachler:

Por medio de la presente, informo a usted que el Proyecto de Graduacién titulado:
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ORIENTAR Y DAR A CONOCER ACERCA DE LOS SERVICIOS
ELECTRONICOS QUE OFRECE EL AREA DE GES DE UNIVERSIDAD
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Edwin Joshua Junior Guamuch Garcia, con nimero de carné: 10002108, esta concluido
a mi entera satisfaccion, por lo que se extiende la presente aprobaci6n para continuar asf
el proceso de titulacion profesional.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

il W
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Comunicacién y Disefio de la FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
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APROBADO dicho examen, motivo por el cual me permito felicitarle.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

b

Lic. Leizer Kachler
Decano
Facultad de Ciencias de la Comunicaci6n
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Leizer Kachler
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Presente.

Sefior Decano:

Le informo que la tesis: ELABORACION DE UN MANUAL DE INDUCCION DIGITAL DIRIGIDO AL
DOCENTE DE PRIMER INGRESO DE UNIVERSIDAD GALILEO PARA ORIENTAR Y DAR A CONOCER
ACERCA DE LOS SERVICIOS ELECTRONICOS QUE OFRECE EL AREA DE GES DE UNIVERSIDAD
GALILEO. GUATEMALA, GUATEMALA, 2014, del estudiante Edwin Joshua Junior Guamuch Garcia,
ha sido objeto de revision gramatical y estilistica, por lo que puede continuar con el tramite de

graduacion.

Lic. Edgar Lizardo Porrgs Veldasquez

Atentamente.

Asesor Lingistico

Universidad Galileo
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GALILEO PARA ORIENTAR Y DAR A CONOCER ACERCA DE LOS
SERVICIOS ELECTRONICOS QUE OFRECE EL AREA DE GES DE
UNIVERSIDAD GALILEO. GUATEMALA, GUATEMALA, 2014. Presentado
por el estudiante: Edwin Joshua Junior Guamuch Garcia, el Decano de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacién autoriza la publicacion del Proyecto de Graduaci6n previo
a optar al titulo de Licenciado en Comunicacioén y Disefio.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Lic. Leizer Kachler
Decano
Facultad de Ciencias de la Comunicacién
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Resumen

Universidad Galileo no cuenta con un material digital, con el que informe a los catedraticos de
primer ingreso acerca de los servicios electronicos que ofrece el GES.

El objetivo planteado fue realizar un documento digital, donde se pueda incluir toda la
informacién y que la reproduccién sea del mdas bajo costo, ya que se podria publicar en la
plataforma web de la universidad.

Se utilizé la escala de Liker como herramienta de validacidn, para saber el nivel de aceptacién
gue tendria el manual digital. Dicha evolucién se hizo con la persona que solicité el
documento digital dentro de la institucién, empleados y profesionales de disefio.

Con la validacidn se hicieron varios hallazgos, por ejemplo la redaccidn de titulos, cintillo con
informacién de la institucién, numeracion de las paginas del manual digital y un indice.

Con los cambios sugeridos se concluyd con el manual digital, que en sus pdginas tendrd
informacién importante para los docentes de Universidad Galileo, con el fin de estar
informados del contenido del mismo.



Para efectos legales Unicamente el autor es responsable del contenido de este proyecto.
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Copitulo |
Introduccion

El presente proyecto tiene como finalidad resolver el problema de la falta de un manual digital
para los catedraticos de Universidad Galileo.

El tema del proyecto es: “Elaboracién de manual de induccién digital para el docente de
primer ingreso de Universidad Galileo para orientar y dar a conocer sobre los servicios
electrénicos que ofrece el area de GES de Universidad Galileo”.

La delimitacion del tema es la elaboracién de un manual digital para los catedraticos actuales
y futuros de Universidad Galileo.

El método que se utilizdé fue los “Seis sombreros de Bono para pensar”. Segun el autor se
identifican seis distintos estados en los que el cerebro puede ser sensibilizado. Los seis
estados son: neutralidad (blanco), Sentimiento (rojo), Juicio negativo (negro), Juicio positivo
(amarillo), pensamiento creativo (verde) y Proceso de control (azul).

Con el método utilizado se establecieron los colores, la tipografia y otras caracteristicas de
disefio.

El estudio tiene como caracteristicas las siguientes variables: cuantitativo, cualitativo y de
investigacion. El muestreo fue de caracter cuantitativo y probabilistico, al aplicar como
validacion el instrumento de la encuesta.

Se evalud con el cliente, grupo objetivo y expertos en comunicacion y disefio, la efectividad
del material digital. El proyecto es un trabajo efectivo y de calidad, de acuerdo a la evaluacién
gue se realizé en la etapa de validacion.

Los aspectos que se evaluaron por los profesionales de diseio fueron: Diagramacién, disefo,
color, tipografia, titulos, subtitulos, fotografia, informacidn incluida, cintillo en las paginas
internas del manual, entre otro aspecto.
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Capitulo |l
Problemalica

2.1 Contexto

En Universidad Galileo no se cuenta con un material impreso o digital que contenga la
informacién sobre los servicios electrdnicos con los que tiene la universidad que permita a los
catedraticos identificarse y orientarse en su lugar de trabajo.

Los catedraticos no conocen toda la informacion relevante de la Universidad, algo que
dificulta la comunicacion entre los mismos y a su vez al momento de brindarla a los
estudiantes. Se investigd y la institucion no cuenta con material de este tipo para la
orientacion de los catedraticos.

El material con que cuenta la Universidad Galileo es individual, pero no hay alguno que
unifique toda la informacién.

La elaboracion de un manual digital informativo que unifique todo el contenido relevante de
Universidad Galileo, permitird que los catedraticos puedan informarse, orientarse y generar
sentido de pertenencia hacia la institucion, al descubrir asi la importancia de sentirse
identificados con ella, principalmente al momento de brindar la atencién y a su vez manejar
estos servicios con mayor facilidad para su beneficio y también hacia los estudiantes.

2.2 Requerimiento de comunicacion y disefo:

Universidad Galileo no cuenta con un material digital, con el que informe a los catedraticos de
primer ingreso acerca de los servicios electronicos que ofrece el GES.

2.3 Justificacion:
Para sustentar las razones por las que se considerd importante el problema y la

investigacion del disefiador — comunicador, es necesario justificar la propuesta a partir de
cuatro variables: a) magnitud; b) trascendencia; c) vulnerabilidad; y d) factibilidad.
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2.3.1 Magnitud:

Los beneficios con el proyecto seran empleados administrativos plazas fijas 400, plazas
de servicios profesionales 78 y 62 contrataciones en el 2010.

78 Plazas
Profesionales

2.3.2. Vulnerabilidad:

Al no contar con un manual digital informativo, el problema detectado podra ser
disminuido, ya que al implementarse el manual digital, que contenga toda la informacién
relevante de la universidad, el colaborador tendra el material en el momento que lo necesite.
Podra consultarlo desde la computadora de su escritorio y sentirse orientado e identificado
con la Universidad Galileo.

2.3.3. Trascendencia:

Al contar con un manual digital informativo, tanto los catedraticos que ingresan, como
los que ya laboran dentro de la institucién seran beneficiados, pues podran orientarse y
sentirse identificados desde el inicio, al conocer toda la informacién relevante de Universidad
Galileo y sus servicios electronicos.
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2.3.4. Factibilidad:

El proyecto presentado a GES Universidad Galileo, si es factible, ya que fue aceptado
por las autoridades. Por ser digital, el manual no requiere mucho presupuesto al momento de
distribuirlo, ya que la Universidad cuenta con medios tecnoldgicos a través de los que se hara
llegar el material a todos los colaboradores; por la plataforma web interna del Sistema
Administrativo de Universidad Galileo. Asimismo, el proyecto es viable, ya que cuenta con
diversos recursos que lo hacen posible.

2.3.4.1. Recurso Humano: Se requiere de todo el apoyo que los colaboradores puedan
proporcionar, para elaborar el disefio del manual informativo.

2.3.4.2. Recurso Econémico: Por tratarse de un manual digital, no requiere de una inversion
mayor, ya que se utilizard la plataforma web de Universidad Galileo para su contenido

descargable.

2.3.4.3. Recurso Organizacional: El departamento GES Universidad Galileo cuenta con las
siguientes secciones que apoyaran el proyecto, asimismo lo implementaran.

e Seccion Administrativa
e Seccion de Mantenimiento e Informatica

2.3.4.4. Recurso Tecnolégico: La mayoria de colaboradores cuentan con correo electrénico
gue hace posible, la facil y rapida distribucién del manual digital.
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Copituio i

Objelivos del
Diseno

3.1 Objetivo General:

Disefiar un Manual de induccién digital para orientar a los docentes de primer ingreso
acerca de los servicios electronicos que ofrece el GES de Universidad Galileo.

3.2 Objetivos especificos:
e Investigar las ciencias auxiliares y los conceptos fundamentales como apoyo para
enriquecer el contenido de este proyecto de investigacion.

e Recopilar la informacién de Universidad Galileo, para ser incluida en el Manual Digital
Informativo y que los empleados conozcan la institucién desde sus inicios.

e Diagramar el manual de induccion digital, para facilitar la comprensién de la
informacion por los catedraticos de Universidad Galileo.

e Realizar un documento PDF y proponerlo para que sea publicado en la plataforma web
interna del Sistema Administrativo de Universidad Galileo.
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Capituio IV
Marco de Referencia

4.1 Informacidn general del cliente:
Nombre de la Institucion: Universidad Galileo

4.1.2 Datos Generales de la Institucion:

4.1.3 Ubicacion: 7ma. Avenida, calle Dr. Eduardo Suger Cofifio, zona 10.PBX: (502) 2423-
8000EMAIL: info@galileo.edu

4.1.4 Definicion de la Institucion:

Universidad Galileo es una entidad educativa superior, producto de 37 afos de labor y
esfuerzo constante de un selecto grupo de profesionales encabezado por el Doctor Eduardo
Suger Cofifio, Ph. D., fundador y Rector, quien ha logrado conformar una propuesta educativa
completamente diferente a la tradicional y que es impulsadora por un lema muy claro:
“Educar es cambiar visiones y transformar vidas.”

En este contexto galileano, la academia esta subordinada al desarrollo humano y al aumento
de competitividad. Cuenta en su haber con mas de 25 afios de experiencia en el area de la
formacidn universitaria de nuestro pais, en un inicio como Facultad de Ingenieria de Sistemas,
Informatica y Ciencias de la Computacion, de la Universidad Francisco Marroquin, y ahora
como una casa de estudios superiores comprometida con la formaciéon y la preparacion de
profesionales de reconocimiento mundial.

Fue autorizada por el Consejo de Enseifanza Privada Superior en octubre de 2000, que la
convierte en la primera universidad de Guatemala con enfoque tecnolégico. Debido a ello,
para nosotros es muy importante que usted tenga conocimiento sobre la conformacién de
nuestra universidad, sus entidades académicas, las carreras que ofrece y todos los detalles
qgue nos identifican como una institucién vanguardista que ha marcado, con su labor, la
insercién competitiva de nuestro pais en la era tecnoldgica y la nueva globalizacion del siglo
21.

Universidad Galileo ha experimentado un crecimiento muy significativo, el cual ha sido
calificado de “Extraordinario”, durante los ultimos afios. Este se ha dado tanto en nimero de
estudiantes como en nimero de programas y ha hecho de Galileo una de las universidades
mas notoriamente importante de la regidn centroamericana. Esto es producto de una clara
visién y de un firme compromiso con la misma.
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En la actualidad, los cambios drasticos, el conocimiento y la tecnologia se han convertido en
elementos que forman parte del diario vivir para el ser humano, debido en gran parte a que
estos se encuentran ligados a todo el proceso social, laboral y productivo, no solo de nuestro
pais, sino del mundo entero. En este contexto, la educacién superior representa un pilar
fundamental para desarrollar las destrezas y adquirir los conocimientos necesarios que
demanda la nueva economia. Este factor le delega a la universidad un papel muy importante,
no sélo para la formacidn de profesionales, sino principalmente para la generacién de nuevos
conocimientos que respondan a las necesidades de un mundo cada vez mds competitivo.

4.1.5 Antecedentes

El siglo XX ha sido escenario del mas espectacular y sorprendente avance de la ciencia y la
tecnologia. No sélo permitié presenciar el surgimiento de la era atémica, sino también del
computador electrénico y la era espacial. Como resultado de esta superproduccion cientifica y
tecnoldgica, las universidades han tenido una enorme demanda por servicios educativos en
estas areas de estudio.

En particular, el campo de las Ciencias de la Computacién ha experimentado una gran
demanda, la cual es el resultado del crecimiento transversal de la Ciencia de la Computacion
en practicamente todos los campos del conocimiento humano y hasta en las practicas
cotidianas de la sociedad.

1977 surgid la Facultad de Ingenieria de Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacion,
FISICC, como la facultad tecnolégica de la Universidad Francisco Marroquin, en respuesta a la
creciente necesidad de profesionales capacitados en informdtica. Con 22 afos de experiencia
exitosa y ante los acelerados cambios de la época y la globalizaciéon del conocimiento, FISICC
buscé ocupar un lugar relevante en la educacién de las nuevas generaciones en Guatemala y
Latinoamérica.

La Constitucion Politica de Guatemala reconoce la urgente necesidad de crear nuevas y
mejores fuentes de educacidn para los guatemaltecos, tal como se lee en parte del articulo
712, que dice: “Se declara de utilidad y necesidad publica la fundacién y mantenimiento de
centros educativos, culturales y museos”.

Como respuesta a estas necesidades, se cred la Fundacién Santo Domingo, instituciéon no

lucrativa que surgié con el fin de contribuir eficazmente al desarrollo de nuestro pais,
especialmente en los campos educativo, tecnolégico, cultural y artistico.
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El decreto 82-87, del Congreso de la Republica de Guatemala, en su articulo 12 “Naturaleza y
Fines”, dice que: “Las universidades privadas, como instituciones independientes a las que
corresponde desarrollar y organizar la educacion superior privada de la Nacion, gozardn de
libertad para crear sus facultades, departamentos e institutos, desarrollar sus actividades
académicas y docentes, asi como para el desenvolvimiento de sus planes y programas de
estudio, con el fin de contribuir a la formacion profesional, a la investigacion cientifica, a la
difusion de la cultura y al estudio y solucion de los problemas nacionales”. Con base en lo
anterior, la Fundacién Santo Domingo decidié crear la Universidad Galileo.

4.1.6 Resena Histdrica

1977 - En octubre se inicia el proyecto de creacién de una Escuela Universitaria en Ciencias de
la Computacién, a la cual se le dio el nombre del Instituto de Informatica y Ciencias de la
Computacion, IICC, como parte de la Universidad Francisco Marroquin.

En noviembre el Consejo Directivo de la Universidad Francisco Marroquin conocié el proyecto
y aprobd su creacion y funcionamiento. En enero de 1978 dio a conocer a la comunidad
guatemalteca, por medio de publicaciones de prensa las metas y programas del Instituto.

1978 - Durante el mes de enero se inscribieron 96 personas en la carrera de Ingenieria de
Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacidn. Las clases iniciaron el 4 de febrero de ese
afo. En ese entonces no existia auin laboratorio de computacidn, y la Universidad contaba con
el sistema IBM de la serie 3, que funcionaba en el centro de Computacion e Investigacién de
Operaciones de la Universidad Francisco Marroquin.

En el mes de abril, la sefiora Gloria Pascual de Tabush puso a disposicion del instituto el
computador Basic Four de la serie 400, con 3 terminales, el cual sirvié para impartir el primer
curso de Lenguaje Basic. En el mes de julio empezd a funcionar la carrera técnica de
Programador y Analista de Sistemas, con 100 estudiantes.

En septiembre se obtuvo la donacién de un computador marca Philips, con software de
Matematica Aplicada e Ingenieria.

1979 - Se adquirié el computador Wang serie VS80 con 8 terminales y un disco de 75 MB, que
colocé al Instituto a la vanguardia de la tecnologia mds avanzada de ese momento.

1980 - Se incrementé la capacidad en disco y terminales al adquirir el sistema Wang, modelo
MVP de la serie 2200, que inicié la automatizacién en el control académico y contable del
Instituto, que se extendid a toda la Universidad.

1982 - El 30 de julio fue publicado en el Diario Oficial, el decreto mediante el cual se autorizd
el funcionamiento del Instituto como Facultad de Ingenieria de Sistemas, Informatica y
Ciencias de la Computacion (FISICC), y nombré como Decano, al Doctor Eduardo Suger; como
Vicedecano al Doctor Antonio Guillot y Secretaria la Licenciada Mayra Roldan de Ramirez.
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En ese mismo mes, FISICC amplié su proyecciéon a la comunidad guatemalteca y con el deseo
de participar activamente en el desarrollo tecnoldgico del pais, cred con la Unién Nacional de
Lisiados y Minusvalidos, el Programa Especial de Operadores de Computadoras para personas
minusvalidas.

1983 - Fue creado el Primer Programa de Maestria en Ciencias de la Computacion, con
especializacién en Investigacién de Operaciones.

- Se firmd un convenio con la Universidad de Texas, en Austin, para hacer investigacién bdsica,
tanto tedrica como experimental sobre propiedades dpticas y magnéticas de superficies finas.
A finales de este afio se crearon los departamentos de: Investigacidon en Fisica Aplicada, de
Investigacion en Electrénica Aplicada y Desarrollo Industrial y el Departamento de
Investigacidon en Inteligencia Artificial, con énfasis en el desarrollo de Sistemas Expertos
Aplicados a la Educacién.

2000 - El 31 de octubre la facultad se trasformd en la Universidad Galileo, con la aprobacién
del Consejo de Ensefianza Privada Superior CEPS.

4.1.7 Lo que identifica a Universidad Galileo:

4.1.7.1 Agnitio Operis

Utilizamos las palabras en latin Agnitio (conocimiento) y Operis (trabajo), ya que las dos
representan parte de la misién de la universidad, en cuanto a proveerle a los seres humanos
elementos tedricos y abstractos que puedan ser aplicados en el dia a dia en el trabajo.
Trabajamos por tener una sociedad culta e inteligente pero al mismo tiempo practica. Agnitio
Operis es la puesta en prdctica de nuestro esfuerzo académico.

4.1.7.2 Bandera

La bandera de Universidad Galileo fue formada usando tres bandas de color horizontales. La
de color azul marino profundo, representa el mar. La barra de en medio, color terracota claro,
simboliza la tierra o el sistema planetario. Y la barra celeste superior simboliza el firmamento.
El logo de la Universidad se colocd de tal forma que simboliza la comunicacién entre el
espacio interestelar y la tierra en que habitamos.

4.1.7.3 Lema de Universidad Galileo

“Educar es cambiar visiones y transformar vidas”, Dr. Eduardo Suger Cofifio, PhD.
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4.1.7.4 Nombre

éPor qué el nombre Galileo?
La Universidad tomo el nombre Galileo, de Galileo Galilei.

¢Quién fue Galileo Galilei?

Nacid el 15 de febrero de 1564 en Pisa, Italia, matemadtico, astrénomo vy fisico, considerado el
fundador del método experimental. Galileo estudid medicina en la Universidad de Pisa y
matemadticas con un tutor privado.

Después de completar el tratado sobre el centro de gravedad de los sélidos, llegd a dar
conferencias de matemadticas en la universidad a la edad de 25 afos. Posteriormente pasé a la
Universidad de Padua, como profesor de matematicas.

El conflicto entre Galileo y la Iglesia surgié alrededor del respaldo dado por Galileo a la teoria
de Copérnico sobre las érbitas de los planetas. A raiz de esto fue condenado de herejia en
1616 y en 1633. Una parte sustancial de su trabajo estaba relacionado con la mecénica y fue el
primero en aplicar matematicas para su andlisis. Galileo propuso el uso de péndulos como
relojes y la ley de aceleracién uniforme para cuerpos en caida libre.

En 1609 desarrolld el telescopio astrondmico con una lente convergente y otra divergente.
Con este nuevo instrumento descubrid crateres en la superficie de la luna, manchas en Ia
superficie del sol, las fases del planeta Venus, cuatro satélites de Jupiter y demostré que la via
lactea estd compuesta de estrellas.

Representd el cambio de una época, marcando el fin de la Edad Media y el principio del
Renacimiento. Mas alla de sus invenciones, Galileo fue un hombre de visidn, de ideas que
trascendian el conocimiento y los paradigmas de su época; es un simbolo de cambio vy
renovacion. En la Universidad Galileo esperamos marcar el renacimiento de nuestro pais para
enfrentar los retos de la globalizaciéon y la revolucion digital.

4.1.7.5 Autoridades de la Universidad

4.1.7.5.1 Consejo de Fiduciario

Forma parte del Consejo Directivo los cuales fijan los principios que rigen el desarrollo de la
Universidad.

4.1.7.5.2 Consejo Directivo y Consejo Académico

Los Unicos drganos establecidos y reconocidos por la Universidad para velar por aspectos
relacionados con el drea académica y directiva son:
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4.1.7.5.3 El Consejo Directivo

Ejerce el gobierno de la Universidad y esta integrado por el Rector, el Vicerrector, el Secretario
General, el Tesorero, los representantes del Comité de Fiduciarios y los representantes de la
Fundacidn Santo Domingo. Ellos constituyen el érgano maximo de autoridad de la universidad.
Dentro de sus funciones tiene la obligacion de nombrar Decanos, Directores de Carrera y
Directores de Area, asi como supervisar el correcto cumplimiento de la politica de la
Universidad y el manejo del presupuesto.

4.1.7.5.4 Miembros del Consejo Directivo

e Dr. José Eduardo Suger Cofifio Rector
¢ Dra. Mayra Roldan de Ramirez Vicerrectora
e Lic. Jean Paul Suger Vicerrector Administrativo

e Lic. Jorge Francisco Retolaza Secretario General

4.1.7.5.5 El Consejo Académico:

Es presidido por el Vicerrector y lo integran los Decanos, Directores de unidades académicas y
algunas personas que son invitados permanentes. El Consejo Académico resuelve problemas
de politicas académicas generales de la Universidad, ya que respeta el funcionamiento
independiente de cada entidad académica. Asimismo, puede decidir, convocar a los decanos
y/o efectuar actividades que sean para beneficio de la universidad, que no impliquen cambios
en reglamentos, ni estatutos.

4.1.7.5.6 Miembros del Consejo Académico

e Dra. Mayra Roldan de Ramirez Vicerrectora

Lic. Jean Paul Suger Vicerrector Administrativo
e Lic. Jorge Francisco Retolaza Secretario

e Ing. José Eduardo Suger Castillo Decano — Facultad de Ingenieria de Sistemas
Informatica y Ciencias de la Computacién

e Dr. lvan Echeverria Decano — Facultad de Ciencia, Tecnologia e Industria
e Dr.Bernardo Morales Decano — Facultad de Educacion

e Lic. Leizer Kachler Decano -Facultad de Comunicacion
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e MsC. Sergio Arnoldo Camargo Muralles Decano — Facultad de Ciencia y Tecnologia del
Deporte

e Dr. Ana Lucia Valle Decana — Facultad de Biologia, Quimica y Farmacia

4.1.7.5.7 El Consejo Académico:

Es presidido por el Vicerrector y lo integran los Decanos, Directores de unidades académicas y
algunas personas que son invitados permanentes. El Consejo Académico resuelve problemas
de politicas académicas generales de la Universidad, ya que respeta el funcionamiento
independiente de cada entidad académica. Asimismo, puede decidir, convocar a los decanos
y/o efectuar actividades que sean para beneficio de la universidad, que no impliquen cambios
en reglamentos, ni estatutos.

4.1.7.5.8 Miembros del Consejo Académico

e Dra. Mayra Roldan de Ramirez Vicerrectora
e Lic. Jean Paul Suger Vicerrector Administrativo
e Lic. Jorge Francisco Retolaza Secretario

e Ing. José Eduardo Suger Castillo Decano — Facultad de Ingenieria de Sistemas
Informatica y Ciencias de la Computacién

e Dr. lvan Echeverria Decano — Facultad de Ciencia, Tecnologia e Industria
e Dr.Bernardo Morales Decano — Facultad de Educacién
e Lic. Leizer Kachler Decano -Facultad de Comunicacion

e MsC. Sergio Arnoldo Camargo Muralles Decano — Facultad de Ciencia y Tecnologia del
Deporte

e Dr. Ana Lucia Valle Decana — Facultad de Biologia, Quimica y Farmacia

e Arg. Mario Rodolfo Gandara Spillari Decano — Facultad de Ingenieria de la
Construccidn
e Ing. Carlos Arandi Director — Escuela Técnica

e Dra. Vilma Pop Directora — Escuela de Ciencias de la Salud
e Dr. Luis Alvarez Director — Escuela Superior de Desarrollo y Actualizacién Profesional
e Lic. Carlos Oliva Director — Escuela de Educacién Continua

e Arq. Gunther Meléndez Director — Escuela Superior de Arte
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4.1.7.5.8 Miembros del Consejo Académico, continuacion.

e Licda. Karen Mansilla Directora — Escuela Superior de Diplomacia y Relaciones
Internacionales / Escuela Superior de Imagen Publica

e Lic. Edgar Bustamante Director — Instituto de Estudios en Seguridad

e Lic. José Inocente Moreno Cambara Director — Instituto de Investigacion en Ciencia de
la Tierra y la Astronomia

¢ Ing. Judith Diaz Directora — Instituto de Investigacién y Desarrollo de Energia
e Licda. Maria de los Angeles Mollinedo Directora — Instituto de Ciencias de la Familia

e Licda. Aracely Monzon Directora — Actualizacién para Adultos
e Licda. Laura Reyes de Ajcet Directora — Programa de Desarrollo Humano

e Dr. Gerardo Morales Director — Escuela Doctoral

4.1.7.5.9 Filosofia Institucional

La Universidad Galileo fundamenta sus actividades en el individuo como ser humano;
reconoce la necesidad de apoyar el desarrollo de los guatemaltecos en general y estd
plenamente consciente que la principal herramienta para el crecimiento de las personas es la
educacion.

Cree en la ensefianza de principios éticos, juridicos y econémicos para una sociedad de
personas libres y responsables, en la convivencia pacifica de las personas sin importancia de
creencias religiosas, ni de razas, ni politicas.

Cree en los maestros como el mas importante factor de cambio de nuestra sociedad,
concibiendo la urgente necesidad de ofrecer opciones educativas para aceptar y participar en
los procesos de reingenieria de la educacién, asi como en la formacién eficiente de las nuevas
generaciones.

Cree en la urgente necesidad de poner a disposicion de la comunidad educativa del pais, las
herramientas tecnolégicas necesarias para una mejor formacién.

Cree en la urgente necesidad de mejorar las condiciones de nuestro medio ambiente, para
crear un entorno ecoldgico apropiado para las futuras generaciones, nos hace pensar en
proyectos de impacto nacional en esta disciplina. También cree en que las condiciones
ecoldgicas de nuestro pais y nuestra posicion geografica nos invita a asumir un liderazgo en
Latinoamérica.

Reconoce la necesidad de capacitar al estudiante para el Auto-aprendizaje, motivando al
alumno a desarrollar destrezas en esta direccién, requiriendo cada vez menos del soporte
permanente del profesor de la manera tradicional.
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Prepara a sus estudiantes para los cambios constantes y acelerados de nuestra época que
obligan al individuo a prepararse para poder adaptarse facilmente a ellos.

Reconoce la urgente necesidad, para una educacidon de clase mundial, en dotar a su
comunidad de sélidos conocimientos en ciencia y tecnologia.

Reconoce que el eficiente manejo de la informacion por medios electronicos es trascendental
en la competencia de las profesiones presentes y futuras.

Reconoce la necesidad de integrar el conocimiento, dejando de pensar en materias aisladas,
desarrollando en el estudiante destrezas de sintesis.

Reconoce que se debe dejar de pensar en los mercados locales, Ya no es posible pensar en
nuestro pais como una parcela. Debemos pensar en los mercados del mundo, produciendo

profesionales preparados para competir con clase mundial. Se busca el reconocimiento de
nuestros profesionales en cualquier parte del mundo.

4.1.7.5.10 Visién y mision

Vision

Impulsamos la evolucidn del pensamiento humano, revolucionando la educacién superior.

Mision

Nuestra Misidn es la formacién de profesionales con excelencia académica de nivel mundial,
un alto espiritu de justicia y valores humanos y éticos, al servicio de nuestra sociedad, al
incorporar la ciencia y la tecnologia contempordnea.

Estamos comprometidos con nuestro pais a darle oportunidad de acceder a estudios
universitarios a todas las personas sin distingo de raza, condiciéon social, ni localizacién
geogrifica.

Nuestro objetivo es la formacién de verdaderos participantes en la solucién de problemas de

desarrollo social de la comunidad guatemalteca. Somos una entidad educativa, que promueve
el uso de la ciencia y la tecnologia para la solucidn de los problemas nacionales.
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4.1.7.5.11 Nuestros Valores

e Llas personas que conforman la Universidad Galileo, autoridades, catedraticos,
alumnos y trabajadores creemos en:

e Elindividuo como ser humano, y estamos conscientes en que la principal herramienta
para el crecimiento de las personas es la educacién.

e La enseflanza de principios éticos, juridicos y econdmicos para una sociedad de
personas libres y responsables.

e La convivencia pacifica de las personas, sin importancia de creencias religiosas, ni
politicas, ni de razas.

e Laarmonia de los pueblos en paz.

e Los maestros como el mas importante factor de cambio de nuestra sociedad.

e La urgente necesidad de poner a disposicion de la comunidad educativa del pais, las
herramientas tecnolégicas necesarias para una mejor formacion.

e En la urgente necesidad de mejorar las condiciones de nuestro medio ambiente, para
crear un entorno ecoldgico apropiado para las futuras generaciones, que nos hace
pensar en proyectos de impacto nacional en esta disciplina.

e En que las condiciones ecoldgicas de nuestro pais y nuestra posicién geografica nos
invitan a asumir un liderazgo en Latinoamérica.

4.1.7.5.12 Y nos comprometemos a:

e Respetar a todas las personas sin discriminacién de sexo, raza, condicién social o
politica.

e Promover y respetar los valores morales y civicos.

e La buena utilizacién del tiempo y la tecnologia.

e Mejorar los habitos de trabajo en forma constante para alcanzar la excelencia en todas
las dreas de nuestra vida.

e Representar en forma digna y con orgullo a nuestra universidad.

e Respetar el ambiente ecoldgico y promover el buen uso de los recursos naturales.

e Promover la paz dentro de nuestro pais y en nuestro entorno.
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Capitulo V
Definicion de
Grupo Objetivo

El Manual de induccién digital va dirigido al personal que laboran en Universidad Galileo,
personas que poseen nivel socioecondmico entre C- y C+, residentes de la ciudad capital.
Cuentan con buen sentido del humor, comparten momentos importantes y tristezas con los
demas trabajadores de las oficinas o departamentos.

Los empleados operativos son personas amables con los compaiieros que laboran en la
institucion, al igual que con las visitas de alumnos y personas que solicitan informacién
respecto las carreras que tiene Universidad Galileo.

5.1 Perfil Geografico:

El proyecto se ubica en la Ciudad de Guatemala, también llamada Nueva Guatemala de la
Asuncion, en 7a. Avenida, Calle Dr. Eduardo Suger Cofifio, Zona 10. La ciudad de Guatemala se
encuentra localizada en el area sur-centro del pais, en el area metropolitana. De acuerdo al
Instituto Nacional de Estadistica, alcanza un estimado de 3.103.685 habitantes para 2010.

El clima es generalmente muy suave, casi primaveral, a lo largo del afo. La temporada de
lluvias se extiende de mayo a noviembre, mientras que la estacién seca abarca el resto del
ano. La ciudad de Guatemala es la capital mas fria y mas alta de toda Centroamérica, para los
meses frios, entre noviembre y febrero, las temperaturas minimas pueden llegar hasta los 3 °C
y las maximas no sobrepasar los 20 °C.

Su temperatura media anual es de 19 °C. En el invierno, de diciembre a abril, tienen
temperaturas que oscilan entre 21 y 5 °C. Los veranos van de junio a septiembre con
temperaturas que oscilan entre 25 y 16 °C, siendo 0 °C la temperatura mas baja
histéricamente. La humedad relativa media mafiana: 84%, por la noche la humedad relativa:
64%. El Promedio de Punto de rocio es de 12 °C.
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5.2 Perfil Demografico:

Caracteristicas

Educacion

Desempefio

Ingreso Mensual

Vivienda

Ofras
Propiedades

Personal de
Servicio

Educacién
Grupo

Posesiones

Bienes de
Comodidad

Diversion

Servicios
Bancarios

Financieros

Nivel C+

Supetior, Licenciatura,

Nivel C

Superior, Licenciatura,

Nivel C-

Media completa

Ejecutivo medio,
comerciante, vendedor

Ejecutivo, comerciante,
vendedor, dependiente

Comerciante, vendedor,
dependiente

Piso Q20 mil

Q12 mil

Q8 mil

Casa/deparfamento, rentada
o financiado, 2-3 recamaras,
2-3 bafios, 1 sala, estudio drea
de servicio, garaje para 2
vehiculos

Casa/departamento, renfada
o financiado, 1-2 recamaras,
1-2 bafos, sala, garaje para 2
vehiculos

Casa/departamento, rentada
o financiado, 1-2 recadmaras, 1-
2 bafios, sala,

Sitios/ferrenos interior por
herencias

Por dia

Por dia, eventual

Eventual

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

Hijos menores colegios
privados, mayores en U
estatal

Hijos menores escuelas,
mayores en U estatal

Autos compactos de  3-5 anos,

asegurados por Financiera

Auto compacto de 4-5 anos, sin

seguro

Auto compacto de 8-10 afios,

sin seguro

1 tel., minimo, 1-2 cel., cable,
internet dedicada, equipo de
audio, 2 TV, maquina de lavar
ropa, computadora/familia

electrodomésticos basicos

1 tel., minimo, 1-2 cel., cable,
radio, 2 TV, electrodomeésticos

basicos

1 tel., 1 cel., cable, equipo de
audio, TV, electrodomésticos

basicos

Cine, CC, pargues tematicos

locales,

Cine, CC, pargues tematicos

locales,

CC, pargues, estadio

1-2 ctas. Q monetarios y ahorro,
Plazo fijo, 1-2 TC intl., Seguro

colectivo salud

1 cta. Q monetarios y ahorro, 1TC

local

1 cta. Q ahorro, TC local
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5.3 Perfil Psicografico

Nivel C+

En el nivel C + ya se tiene un perfil académico superior, por lo que estas familias viajan los
fines de semana hacia las propiedades que tienen en el interior del pais, comparten almuerzos
con la familia en los restaurantes mas populares de la ciudad, asisten al cine mas de una vez al
mes y se divierten en parques tematicos.

Nivel C

En el nivel C ya se tiene un perfil universitario, las personas asisten a clases después del
trabajo, sabados en la mafiana o por la tarde, los dias domingos asisten al cine o parques de
diversiones, comparten almuerzos con la familia en restaurantes de la ciudad.

Nivel C-

En los hogares de nivel C- permanecen en sus hogares viendo televisiéon algunos con cable,
eventualmente salen de casa para ir de paseo o comer fuera de casa, la mayoria del tiempo
permanece en su hogar y comparten el tiempo con su familia.

5.4 Perfil Conductual

La personalidad del grupo objetivo es alegre, colaborador, responsable. Personas que
respetan las instalaciones de la Universidad y el lugar donde desempefian sus labores.

El beneficio de compra en este caso es la orientacién acertada que tendran los empleados
dentro la empresa, pues siempre estan dispuestos a tener nuevos conocimientos, y recibir la
informacién del Manual Digital no sera la excepcion.

¢Coémo se comportan ante el servicio?

Las personas se sienten bien cuando trabajan en una empresa que da a conocer sus inicios, y
que la comparte con sus empleados operativos.
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Capituio VI
Marco Teorico

6.1 Conceptos fundamentales relacionados con el producto o servicio.

6.1.1 Capital humano

Es un término usado en ciertas teorias econdmicas del crecimiento para designar a un
hipotético factor de produccién dependiente no sélo de la cantidad, sino también de la
calidad, del grado de formacidn y de la productividad de las personas involucradas en un
proceso productivo. lgualmente se habla de modo informal de "mejora en el capital humano"
cuando aumenta el grado de destreza, experiencia o formacion de las personas de dicha
institucion econdmica. En las instituciones educativas se designa al "conjunto de
conocimientos, habilidades, destrezas y talentos que posee una persona y la hacen apta para
desarrollar actividades especificas".

6.1.2 Trabajador

Es una persona con la edad legal suficiente que presta sus servicios retribuidos.

6.1.3 Tipos de trabajadores

En el ambito anglosajén es costumbre agrupar bajo el color tedrico del cuello de su camisa a
los trabajadores segun el tipo de oficio que desempeiien. Asi pueden clasificarse los
trabajadores:

e "Cuello blanco" (white collar workers) serian aquellos que se encargan de tareas "de
oficina", administrativos, ejecutivos y oficinistas.

e "Cuello azul" (blue collar workers), habitualmente trabajadores de industria, fabricas y
talleres serian obreros, operarios, oficiales, mecanicos...;

e "Cuello rosa" (pink collar worker) son aquellos del sector servicios (sanidad, educacién)

e "Cuello verde" (green collar worker) hace referencia al trabajador dedicado a sectores de
la economia social (o tercer sector) y de la economia sostenible (ver sostenibilidad y
desarrollo sostenible).
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6.1.4 Departamento de Servicios al Personal (Recurso humano)

El departamento de servicios al personal se encarga de controlar, evaluar y operar el sistema
de seleccién, reclutamiento e induccidon de personal, asi como agilizar los tramites para la
obtencién de servicios de seguridad social, y controlar la aplicacién y disfrute de premios,
estimulos y recompensas civiles y las demas que se relacionen con la motivacién o
reconocimiento de los empleados del Centro.

6.1.5 Funciones
Departamento de Servicios al Personal (Recurso humano)

v

Llevar a cabo las acciones necesarias que garanticen que todos los puestos vacantes se
cubran con personal competente, analizando las capacidades de los candidatos, sobre
aquellos que muestren los mejores potenciales, y vigilando que las percepciones que se
otorguen, correspondan a la estructura de sueldos autorizada.

Preparar el material inductivo que deben recibir los empleados de reciente ingreso a la
institucion, para facilitar su inmediata incorporaciéon a las actividades que le sean
asignadas.

Tramitar lo necesario para que los trabajadores del reciban las prestaciones y servicios
gue establecen las condiciones generales de trabajo y el convenio interno que rigen las
relaciones laborales.

Programar, organizar y controlar la aplicacién de la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles y las demds que se relacionen con la motivacidn o reconocimiento
de los empleados del Centro.

Llevar el control de vacaciones, licencias médicas por incapacidad o maternidad,
permisos econdmicos o especiales y asistencias.

Control y seguimiento de la aplicacion y pago por ndmina de las prestaciones
econdmicas a que tienen derecho los trabajadores del Centro, asi como verificar la
aplicacion en nédmina de los descuentos que se efectian a los trabajadores.

Expedicidn y control de las constancias de empleo que se expidan a los trabajadores que
lo soliciten.

Realizacion de tramites de afiliacién ante el IGSS, de los trabajadores de nuevo ingreso,
asi como aquellos que reanudan actividades dentro de la empresa.

Elaborar informes al IGSS, respecto de las modificaciones de salario derivadas de
promociones o incrementos autorizados a los trabajadores; asi como de las bajas
laborales que se generan en el Centro.

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos por las autoridades
competentes, respecto de las actividades desarrolladas en el ambito de su competencia.
Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por la Subdireccion de
Recursos Humanos, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.
Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia.
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6.1.6 Universidad

Una universidad (del latin universitas, -atis) es un establecimiento o conjunto de unidades
educativas de ensefianza superior e investigacion.

Se puede ubicar en uno o varios lugares llamados campus. Otorga grados académicos y titulos
profesionales.

Surgida en la antigliedad, adopta su nombre en la Edad Media europea y se extiende con las
colonias de Europa. En la actualidad se observan varios modelos: isldmica, inglesa, francesa,
espafola, estadounidense, alemana, latinoamericana, japonesa, china, etc.

6.1.7 Tipos de Universidades
Liberal ArtsColleges

Las universidades de artes liberales ofrecen amplios temarios de humanidades, ciencias
sociales y ciencias. La mayoria son privadas y se enfocan primordialmente en estudiantes de
licenciatura. Las clases suelen ser mas pequenas y hay atencion personal disponible.

Universities

Generalmente una "university" es mas grande que un "college" y ofrece mas especialidades e
instalaciones para la investigacién. El tamafio de las clases suele reflejar el tamafo de la
institucidn y algunas materias pueden ser ensefiadas por estudiantes de posgrado.
Community o Junior Colleges. Las universidades comunitarias ofrecen un diploma después de
dos afios de estudio a tiempo completo. Suelen ofrecer programas técnicos que preparan a los
estudiantes para la entrada inmediata al mercado laboral.

UpperDivision

Las universidades "upper-division" (de divisidn superior) ofrecen los ultimos dos afos de
carrera, generalmente en programas especializados para la obtencidon de una licenciatura.
Generalmente los estudiantes son transferidos a una universidad de divisién superior después
de obtener un "associate degree" (diploma de asociado) o después de terminar el segundo
afo en una universidad de cuatro anos.

Universidades afiliadas a una religién

Algunas universidades privadas estds asociadas a una fe religiosa. La afiliacion puede ser
solamente por razones histdricas o también puede afectar la vida diaria del estudiante.
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6.1.8 Universidad privada

Es una universidad que no es operada por un gobierno, por lo que sélo en algunos casos
puede recibir fondos de éste.

Dependiendo de la regidon, las universidades privadas pueden estar sujetas a la
reglamentacién gubernamental. Las universidades privadas son comunes en algunos paises,
pero no existen en otros.

Generalmente, las universidades privadas tienen un costo para el alumno mas alto que una
universidad publica.

6.1.9 Universidad Publica

Es una universidad cuya financiacidon corre a cargo principalmente de un gobierno, bien
nacional o de alguna entidad subnacional, a diferencia de las universidades privadas. Una
universidad nacional puede ser o no publica, dependiendo de los casos.

En algunas regiones, las universidades publicas son importantes centros de investigacidon y
muchas de ellas aparecen en los principales rankings de mejores universidades.

El actual modelo de universidad publica en América Latina responde a los preceptos
establecidos a partir de la Reforma universitaria que se dio en la segunda década del siglo XX.
En Europa el modelo de universidad publica es el dominante, llegando a ser exclusivo en
algunos paises como Finlandia o Grecia.

En algunos paises, como en Argentina, las universidades publicas son absolutamente gratuitas
(a lo largo de todos los estudios no se abona arancel alguno).

En los Estados Unidos las universidades publicas dependen de cada estado, y en ningun caso
del gobierno nacional, teniendo un precio mds bajo para los alumnos de familias residentes en
ese estado, que pagan en él sus impuestos, que para los residentes en otros estados o en el
extranjero.
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6.1.10 Manual

Es el conjunto de ensefianzas que le permitira utilizar o manejar adecuadamente una materia
determinada o darle un buen funcionamiento a un invento ya creado.

Propio de o relativo a las manos; Que se realiza o ejecuta con las manos; Que trabaja u opera
con las manos; Facil de manejar o realizar; Por extensién, facil de comprender o interpretar;
Dicho de una persona, que por cardcter o inclinacién acata sin cuestionamiento las érdenes

Libro o folleto que contiene en forma abreviada y de facil utilizacién, conocimiento o nociones
principales de determinadas materia o ciencia.

6.1.11 Los Manuales

Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacidn que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistemdtica, informacidon de una organizacidn
(antecedentes, legislacidn, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.). Asi
como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio
de sus tareas.

6.1.12 Objetivos de los Manuales Administrativos

v Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial).

v Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

v' Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad del trabajo.

v' Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticién de

instrucciones y directrices.

Agilizar el estudio de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccidon e integracién de personal.

Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las modificaciones

necesarias en la organizacion.

v' Determinar las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacién con el resto de
la organizacion.

v Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerdrquicos que lo componen.

v" Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos disponibles.

v Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones.

v Servir como vehiculo de orientaciéon e informacién a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactuta la organizacién.

AN
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6.1.13 Ventajas y Limitaciones de la Utilizacion de Manuales
Ventajas:

v" Son una fuente permanente de informacién sobre las practicas generales y sectoriales
de la empresa.

v' Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de nuevos
empleados.

v Logran y mantienen un sélido plan de organizacién.

v' Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

v' Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relaciéon con otros puestos de la
organizacion.

Limitaciones:

v" Constituyen una herramienta, pero no la soluciéon para todos los problemas
administrativos que se puedan presentar.

v Sino se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.

v Incluyen solo los aspectos formales de la organizaciéon dejando de lado los informales,
cuya vigencia e importancia para la vida de la misma es notoria.

v" Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos los integrantes.

v" Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.

v Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacién y rigidez.

6.1.14 Tipos de Manuales

Existen los manuales que son elaborados en tomos de hojas intercambiables y los que se
consultan por pantalla. La elaboracion cuidadosa de los manuales y su adecuada divulgacién y
control facilitan el éxito de la empresa en sus diferentes actividades, independientemente de
gue su elaboracion sea en hojas o visibles en computadora.

Tiene como propdsito describir los procesos de la empresa. Las rutinas de trabajo deben ser
agrupadas de tal manera que faciliten las consultas sobre el tema deseado y aseguren las
orientaciones para ejecutar adecuadamente las actividades en vigor.

El manual debe presentar una descripcién detallada de las rutinas de trabajo, acompanada de

los respectivos graficos que faciliten su percepcion y retencién, y del modelo de los
formularios, con las instrucciones para el diligenciamiento.

Pag. 24



Los manuales requieren de ciertas caracteristicas que son:
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Satisfacer las necesidades reales de la empresa

Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion

Facilitarla localizacién de las orientaciones y disposiciones especificas
Diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad

Redaccién simple corta y comprensible

Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones

Tener un proceso continuo de revision y actualizacion

Facilitar a través del diseio, su uso, conversacion y actualizacion

Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la empresa.

Los manuales, de acuerdo con su contenido, pueden ser:
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De politicas
Departamentales

De bienvenida

De organizacién

De procedimientos
De contenido multiple
De técnicas

De puesto

Tipos de Manuales Administrativos
Entre los tipos de manuales mds utilizados se encuentran:
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Manuales de Organizacién

Manuales de Politicas

Manuales de Normas y Procedimientos
Manuales para Especialistas

Manual del empleado

Manual de contenido multiple.
Manuales de finanzas

Manuales del sistema

Manual de Organizacion
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6.1.15 Necesidad de los Manuales

Se necesita un manual cuando ocurren algunas de las siguientes circunstancias:

Muchas personas desempefian actividades similares y complejas.

Alta rotacion de personal entre los puestos de trabajo.

Trabajos muy especializados y no repetitivos en los cuales, grupos de usuarios deben manejar
disefios complejos y casi siempre desconocidos para ellos (tal como es el analisis y disefios de
sistemas).

Grandes flujos de informacién entre unidades administrativas o funcionales, lo cual puede
determinar la necesidad de estandarizar la captacion, proceso y manejo de datos sobre todo
cuando existen varios turnos de trabajo.

En la actualidad las organizaciones estan adoptando el uso de manuales administrativos como
medios para la satisfaccién de distintos tipos de necesidades. Depende de estas necesidades
cada empresa adopta el tipo de manual que mds se adapte a sus necesidades.

6.1.16 Estructura de un Manual
Las partes principales de un manual pueden ser las siguientes:

Tabla de contenido

Introduccidn

Instrucciones para el uso del manual
Cuerpo del manual

Flujogramas

Glosario de términos

Conclusiones

Recomendaciones

Anexos
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6.1.17 Importancia de los manuales

Radica en que ellos explican de manera detallada los procedimientos dentro de una
organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes errores que se suelen cometer dentro
de las dreas funcionales de la empresa.

Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de
funciones. Ademas, son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion ya
que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su reseifia histérica, haciendo
referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas de
determinado departamento.
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Es la versidn detallada por escrito de la organizacién formal a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad, responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que
componen su estructura.

Estos manuales contienen informacién detallada referente a los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura organica, funciones organigramas, niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacidn y coordinacién de una
organizacién. También incluyen una descripcion de puestos cuando el manual se refiere a una
unidad administrativa en particular.

6.1.18 Contenido de un Manual

Debe contener:
1.- Identificacion

v’ Logotipo de la organizacion.

v" Nombre oficial de la organizacién.

v Titulo y extensién (general o especifico. Si es especifico debe indicarse el nombre de la
unidad a que se refiere).
Lugar y fecha de elaboracion.
Numero de revision (en su caso).
Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.
Clave de la forma: en primer término las siglas de la organizacion; en segundo lugar,
las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y por ultimo el nimero
de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guidn o diagonal.

ANANANA

2.- indice o Contenido
v Relacién de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

3.- Prélogo y/o Introduccion
v" Seccidn en donde se explica qué es el manual, su estructura, propdsitos, ambito de
aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener un mensaje de
alguna autoridad de la organizacién, preferentemente del mas alto nivel jerdrquico.

4.- Antecedentes Historicos
v’ Descripcién de la génesis de la organizacion o del drea descrita en el manual, en la que
se indica su origen, evolucidn y cambios significativos registrados.

5.- Legislacion o Base Legal
v’ Este apartado, contiene una lista de titulos de los principales ordenamientos juridicos
qgue norman las actividades de la organizacién, de los cuales se derivan sus
atribuciones o facultades.
v’ Es recomendable que las disposiciones legales sigan éste orden jerdrquico:
constitucidn, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares.
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6.- Atribuciones

v

Transcripcidén textual y completa de las facultades conferidas a la organizacién, de
acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan sus actividades. Para este
efecto, debe sefialarse el titulo completo del ordenamiento, capitulo, articulo o inciso
(la cita debe hacerse entre comillas).

7.- Estructura Organica

v

Descripcidn ordenada de las unidades administrativas de una organizacion, en funcién
de sus relaciones de jerarquia. Esta descripcién de la estructura organica, debe
corresponder con la representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al
titulo de las unidades administrativas, como a su nivel jerarquico. Ademads, es
conveniente codificarla en forma tal que sea posible visualizar claramente los niveles
de jerarquiay las relaciones de dependencia.

8.- Organigrama

v

Es la representaciéon grafica de la estructura organica que muestra la composiciéon de
las unidades administrativas que la integran y sus respectivas relaciones, niveles
jerdrquicos, canales formales d comunicacion, lineas de autoridad, supervision y
asesoria.

9.- Funciones

v

ANEANERN

Especificacion de las tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
administrativas que forman parte de la estructura organica, necesario para cumplir
con las atribuciones de la organizacién.

Es conveniente que en la presentacidn de las funciones se tomen en cuenta los
siguientes aspectos:

Que los titulos de las unidades correspondan a los utilizados en la estructura organica.
Que sigan el orden establecido en la estructura.

Que la redaccidn se inicie con el verbo en tiempo infinitivo.

10.- Descripcién de Puestos

v

v
v

AN

Resefla del contenido basico de los puestos que componen cada unidad
administrativa, el cual incluye la siguiente informacion:

Identificacion del Puesto (nombre, ubicacidn, dmbito de operacién, etc)

Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las facultades
de decision, asi como las relaciones de linea y asesoria.

Funciones Generales y Especificas.

Responsabilidades o deberes.

Relaciones de comunicacion con otras unidades de puestos dentro de la organizacion,
asi como las que debe establecer externamente.

Especificaciones del puesto en cuanto a conocimiento, experiencia, iniciativa y
personalidad.
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6.1.19 Estructura del Manual de Organizacion

Contenido:
v" Introduccion.

v" Instructivo de Uso.
v" Tabla de contenido.

CAPITULO I:
v Identificacion de la Empresa (Razén Social, Actividad Econdmica, Direccidn,
Tecnologia).
v" Resefia Histdrica.

CAPITULO II:

Objetivos generales y especificos de la empresa.
V' Misién.
v’ Vision.
v Valores.

CAPITULO lil:
v" Organigrama general.
v" Funciones de las unidades organizativas.
v Descripciones de cargos.

6.1.20 Manual de Politicas

Es la descripcidn detallada de los lineamientos a ser seguidos por los ejecutivos en la forma de
decisiones para el logro de los objetivos, facilitando la descentralizacién, al suministrar a los
niveles intermedios los lineamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

6.1.21 Manual de Normas y Procedimientos

Es la expresién analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se
canaliza la actividad operativa de la empresa, como la enunciacion de normas de
funcionamiento basicas a los cuales debera ajustarse los miembros de la misma.

Se detallan a continuacion los elementos constitutivos de un manual de estas caracteristicas:
Normas de procedimientos

Es la relacion por escrito de la secuencia de los procedimientos que constituyen la base de la

organizacién, con la indicacidon de los distintos sectores a través de los cuales los mismos se
desenvuelven.
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Formularios:

Son todos aquellos documentos y comprobantes que circulan dentro de los circuitos

administrativos.

Flujogramas:

Son los procedimientos descritos de manera grafica, que se conocen también como diagramas

de procedimientos.

v Los manuales de normas y procedimientos en su calidad de

administrativos, tienen por objeto:

instrumentos

v' Compilar en forma adecuada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la
organizacién, los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
participacién en dichas operaciones y los formatos a utilizar para la realizacién de las
actividades institucionales agregadas en procedimientos.

v Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracidn.

v' Aumentar la eficiencia de los empleados, indicdndoles lo que deben hacer y cémo

deben hacerlo.

v Ayudar a la coordinacidn del trabajo y evitar la duplicidad de funciones.

6.1.22 Estructura del Manual de Normas Y Procedimientos

Contenido:
v Introduccidn.
v’ Instructivo de Uso.
v Tabla de contenido.

CAPITULO I:
SECCION A:
v Identificacion de
Tecnologia).
Resefia Histérica.

la Empresa (Razén Social,

SECCION B:
v Objetivos generales y especificos de la empresa.
V' Mision.
V' Vision.
v" Valores.
SECCION C:

v Organigrama general.

Funciones de las unidades organizativas.
Organigrama especifico del drea del manual.
Descripciones de cargos.
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Actividad Econdmica,

Direccion,
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SECCION D:
v" Obijetivos del manual.

v Politica de calidad de la empresa.

CAPITULO II:
v" Normas generales del manual.

v" Normas técnicas del manual.

CAPITULO IlI:

v Objetivo del procedimiento.
Norma técnica del procedimiento.
Procedimiento (Playscript).
Flujograma.

ANAANERN

6.1.23 Manual de Politicas, Normas y Procedimientos

Este manual comprende los lineamientos que sirven de marco de referencia a la organizacion.
Ademas, incluyen toda la informacidn referente a la organizacion (antecedentes, estructura
organica, funciones, organigramas, etc). También, incluyen descripciones de cargos y
constituyen un instrumento técnico que incorpora informacién importante sobre el uso de
recursos materiales y tecnolégicos para el desarrollo de los procedimientos, las actividades y

tareas diarias.

Estructura del Manual de Politicas, Normas Y Procedimientos

Contenido:
v" Introduccion.

v" Instructivo de Uso.
v" Tabla de contenido.

CAPITULO I:
SECCION A:
v Identificacion de la Empresa (Razén Social,
Tecnologia).
v Resefia Historica.

SECCION B:

Objetivos generales y especificos de la empresa.
V' Mision.
v' Visién.
v" Valores.

Actividad Econdémica, Direccion,
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SECCION C:
v" Organigrama general.

v" Funciones de las unidades organizativas.
v Organigrama especifico del drea del manual.
v Descripciones de cargos.

SECCION D:

v Objetivos del manual.
v Politica de calidad de la empresa.

CAPITULO II:
SECCION A:
v Objetivos del drea.

v' Politica del area.

SECCION B:
v Normas Generales.

CAPITULO III:
v" Normas técnicas.

Procedimientos.
Flujogramas.

Objetivos del procedimiento.
Normas del procedimiento.
Playscript.

Manual para Especialistas
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Es aquel que agrupa normas, pautas e instrucciones de aplicacion en forma especifica a
determinado tipo de actividades o tareas como por ejemplo: manual del vendedor o
compendio de la secretaria.

La preparacién de este tipo de manuales por parte de la misma empresa es recomendable
cuando el nimero de empleados que los utiliza es lo suficientemente grande como para
justificarlo. El objetivo basico perseguido con su preparacién, es el de entrenamiento y
capacitacién de empleados, como asi servir también de elemento de consulta para la
realizacion de las tareas asignadas.

6.1.24 Manual del Empleado

Su objetivo es lograr una rapida asimilacién de personal nuevo (induccién), asi como para
posterior entrenamiento, este manual es especialmente Util para niveles intermedios u
operativos. Se enuncian a continuacion algunas informaciones que un manual de estas
caracteristicas debe contener:
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Actividades desarrolladas por la empresa.

Breve resefia histodrica.

Objetivos generales que se persiguen.

Derechos y obligaciones de los empleados en general.

Normas de comportamiento bdsicas y de cumplimiento obligatorio para todo el
personal.

Servicios que la empresa presta a sus empleados.

A NANEL NI NN

<

6.1.25 Manual de Contenido Muiltiple

Ya se ha visto que un manual puede contener material de tipo diverso, lo que hace que los
tipos mencionados no resulten siempre bien definidos. La inmensa mayoria de los manuales
de oficina parecen estar disefiados intencionalmente para varios fines, por ejemplo, en la
preparacidon de cualquier manual de procedimientos existen dos requisitos indispensables
para asegurar su éxito:

v" Manifestacion clara de las normas generales de la empresa.
v' Comprension total de la organizacion bésica de la misma.

Es decir, de poco servirian las manifestaciones detalladas de procedimientos si al mismo
tiempo la organizacién y las normas bdasicas no son, claramente firmes y comprensibles.

6.1.26 Manuales de Finanzas

Las responsabilidades del contralor y tesorero exigen de ellos que den instrucciones
numerosas y especificas a todos aquellos que deben proteger en alguna forma los bienes de la
empresa, para asegurar la comprensién de sus deberes en todos los niveles de la
administracion.

6.1.27 Manuales del Sistema
El manual del sistema debe ser desarrollado a medida que se desarrolla el sistema, y esta
constituido por un grupo de manuales o partes y estructurado de la siguiente manera:

Objetivos del sistema, arquitectura de datos, arquitectura fisica del sistema, indice de
componentes, etc.
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6.1.28 Manual de Calidad

Es un documento que enuncia la politica de la calidad y que describe el sistema de calidad de
una organizacién. Este manual puede estar relacionado con las actividades totales de una
organizacidén o con una parte seleccionada de estas.

Es importante que los requisitos y el contenido del sistema de la calidad y del manual de la
calidad se estructuren de acuerdo con la norma que se intenta satisfacer. Esta norma
suministra los lineamientos para desarrollar dichos manuales de calidad El ISO 9002.

ISO son las siglas en inglés de la Organizacidén Internacional de Estandarizacién, la cual se
dedica a la creacidn de estandares internacionales voluntarios, en diversos ambitos como son:
la industria, la ciencia, la tecnologia y la economia.

Las normas I1SO 9000 son una serie de normas para el Aseguramiento de la Calidad, que son
aceptadas alrededor del mundo. Su importancia radica en que, cuando se adquiere un
producto o servicio de una empresa que esta registrada en I1SO 9000, se tiene la seguridad
(alta probabilidad) de que la calidad que se esta recibiendo serd como se esperaba. Permite
contar con la documentacion de todas las actividades de la empresa, relativas a la calidad, por
escrito. EI ISO 9002 es una de las diferentes formas de estas reglas, la cual esta descrita como
el modelo para el aseguramiento de la calidad en produccion, instalacion y servicio.

El ISO 9002 tiene estrecha relacidon con los manuales, ya que en el momento de establecer una
norma o politica en la organizacion, debemos tener presente que esta se debe ajustar a los
servicios o fines que esta preste, debemos poseer una documentacién en base a los criterios
de las normas del ISO 9002. Para que al momento de establecerlas estas aseguren un
beneficio a la organizacion.

6.1.29 El método

Es una serie de pasos sucesivos, conducen a una meta. El objetivo del profesionista es llegar a
tomar las decisiones y una teoria que permita generalizar y resolver de la misma forma
problemas semejantes en el futuro. Por ende es necesario que siga el método mads apropiado
a su problema, lo que equivale a decir que debe seguir el camino que lo conduzca a su
objetivo.

Algunos métodos son comunes a muchas ciencias, pero cada ciencia tiene sus propios
problemas y por ende sus propias necesidades en donde sera preciso emplear aquellas
modalidades de los métodos generales mas adecuados a la solucién de los problemas
especificos.

El método es un orden que debe imponer a los diferentes procesos necesarios apara lograr un
fin dado o resultados. En la ciencia se entiende por método, conjunto de procesos que el
hombre debe emprender en la investigacién y demostracién de la verdad.
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El método no se inventa depende del objeto de la investigacidn. Los sabios cuyas
investigaciones fueron coronadas con éxito tuvieron el cuidado de denotar los pasos
recorridos y los medios que llevaron a los resultados. Otro después de ellos analizd tales
procesos y justificaron la eficacia de ellos mismos.

De esta manera, tales procesos, empiricos en el conocimiento se transformaron gradualmente
en métodos verdaderamente cientificos. Las épocas del empirismo pasd. Hoy en dia no es
posible continuar improvisando. La fase actual es la técnica de la precisién, la previsién del
planteamiento. Nadie puede dar el lujo de hacer tentativas para ver si se logra algin éxito
inesperado.

Si debe disciplinar el espiritu, excluir a las investigaciones o el azar, adaptar el esfuerzo de las
exigencias del objeto que va a ser estudiado, seleccionar los medios y procesos mas
adecuados, todo esto es dado por el método. De tal manera se torna un factor de seguridad y
economia.

6.1.30 Tipos de métodos
¢ Método cientifico:

Quiere descubrir la realidad de los hechos y estos al ser descubiertos, deben a su vez guiar el
uso del método. El método cientifico sigue el camino de la duda sistematica, metddica que no
se confunde con la duda universal de los escépticos que es imposible. El método cientifico es
la logica general tacita o explicitamente empleada para dar valor a los méritos de una
investigacion.

e Método Racional.

Es llamado asi por los asuntos a los cuales se lo aplica no son realidades, hechos o fendmenos
susceptibles de comprobacion experimental. Las disciplinas que lo integran principalmente las
diversas dreas de la filosofia. La filosofia no tiene por objeto de estudio las cosas de fantasia,
irreales o inexistentes, la filosofia cuestiona la propia realidad por el punto de partida del
método racional es la observacién de esta realidad o la aceptacidon de ciertas proporciones
evidentes.

Mediante el método racional se procura obtener una comprensién y vision mas amplia sobre
el hombre, la vida, el mundo y sobre el ser.
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6.1.31 Induccion

En la induccién se trata de generalizar el conocimiento obtenido en una ocasidn a otros casos
u ocasiones semejantes que pueden presentarse en el futuro o en otras latitudes. La induccién
es uno de los objetivos de la ciencia.

Si un investigador encuentra la vacuna contra el cédncer, no le importa solamente cura a
aquellos casos en los cuales se probé sino en todos los demas casos de esta enfermedad.

6.1.32 Analisis

Consiste en la separacidn de las partes de un todo a fin de estudiar las por separado asi como
examinar las relaciones entre ellas. Ejemplo.

En el andlisis de estado financiero, se toman en renglones a fin de explorar algunas de las
relaciones que no son evidentes por si mismos.

6.1.33 Sintesis

Consiste en la reunidn racional de varios elementos dispersos en una nueva totalidad. La
sintesis se da en el planteamiento de la hipétesis. El investigador como ya se explico antes
efectla suposiciones o conjeturas sobre la relacidn de tales o cuales fenémenos, pero la
conexién entre ambos fendmenos no es evidente por si misma. El investigador las sintetiza en
la imaginacion para establecer una explicacidn tentativa que sera puesta a prueba.

6.1.34 Docente

Es quien se dedica profesionalmente a la ensefianza, bien con caracter general, bien
especializado en una determinada drea de conocimiento, asignatura, disciplina académica,
ciencia o arte. Ademads de la transmision de valores, técnicas y conocimientos generales o
especificos de la materia que ensefia, parte de la funcién pedagdgica del profesor consiste en
facilitar el aprendizaje para que el alumno (estudiante o discente) lo alcance de la mejor
manera posible.

Tanto el profesor como el alumno, son agentes efectivos del proceso de ensefianza-
aprendizaje. Paralelamente a las funciones docentes, los profesores suelen realizar funciones
de investigacién (especialmente en el ambito universitario), de formacidn permanente
(formacién del profesorado) y tareas organizativas o directivas en los centros docentes.
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Una de esas funciones es la denominada funcién tutorial, que en el caso de la ensefianza
primaria y secundaria se centra en los alumnos y sus familias (cuando es realizada por
profesores especializados en este ambito se denomina orientacidon educativa) y en el caso de
la ensefianza superior consiste en la direccidn de las actividades de investigacién a cargo de
los estudiantes, como las tesis doctorales (en algunos casos se da la figura del mentor).

6.1.35 Electronica

Es la rama de la fisica y especializacién de la ingenieria, que estudia y emplea sistemas cuyo
funcionamiento se basa en la conduccién y el control del flujo de los electrones u otras
particulas cargadas eléctricamente.

Utiliza gran variedad de conocimientos, materiales y dispositivos, desde los semiconductores
hasta las valvulas termoidnicas. El disefio y la gran construccion de circuitos electrénicos para
resolver problemas practicos forma parte de la electrdénica y de los campos de la ingenieria
electrénica, electromecdnica y la informatica en el disefo de software para su control. El
estudio de nuevos dispositivos semiconductores y su tecnologia se suele considerar una rama
de la fisica, mas concretamente en la rama de ingenieria de materiales.

6.1.36 Aplicaciones de la electroénica

Desarrolla en la actualidad una gran variedad de tareas. Los principales usos de los circuitos
electrénicos son el control, el procesado, la distribucion de informacién, la conversién y la
distribucién de la energia eléctrica. Estos usos implican la creacidn o la deteccién de campos
electromagnéticos y corrientes eléctricas. Entonces se puede decir que la electrdnica abarca
en general las siguientes dreas de aplicacion:

e Electrdnica de control

e Telecomunicaciones
e Electrdnica de potencia
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6.2 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacidon y el disefio.

6.2.1 Comunicacion

Una caracteristica esencial del trabajo del disefiador esta dada por la necesidad de mantener
atencidén constante. La comunicacion es el area que da razon de ser al disefio grafico y
representa el origen y el objetivo de cada trabajo, (Frascara, Jorge, 2000, Disefio grafico y
comunicacion).

La comunicacién es el proceso mediante el cual se puede transmitir informacion de una
entidad a otra. Los procesos de comunicacién son interacciones mediadas por signos entre al
menos dos agentes que comparten un mismo repertorio de signos y tienen unas reglas
semidticas comunes.

Tradicionalmente, la comunicacidon se ha definido como "el intercambio de sentimientos,
opiniones, o cualquier otro tipo de informacién mediante habla, escritura u otro tipo de
sefiales".

Todas las formas de comunicacidon requieren un emisor, un mensaje y un receptor destinado,
pero el receptor no necesita estar presente ni consciente del intento comunicativo por parte
del emisor para que el acto de comunicacién se realice. En el proceso comunicativo, la
informacidn es incluida por el emisor en un paquete y canalizada hacia el receptor a través del
medio. Una vez recibido, el receptor decodifica el mensaje y proporciona una respuesta.

El funcionamiento de las sociedades humanas es posible gracias a la comunicacion. Esta
consiste en el intercambio de mensajes entre los individuos.

Desde un punto de vista técnico se entiende por comunicacion el hecho que un determinado
mensaje originado en el punto A llegue a otro punto determinado B, distante del anterior en
el espacio o en el tiempo. La comunicacién implica la transmisién de una determinada
informacién. La informacidn como la comunicaciéon supone un proceso; los elementos que
aparecen en el mismo son:

Cddigo. Es un sistema de signos y reglas para combinarlos, que por un lado es arbitrario y por
otra parte debe estar organizado de antemano.

Canal. El proceso de comunicacion que emplea ese cddigo precisa de un canal para la
transmision de las senales. El Canal seria el medio fisico a través del cual se transmite la
comunicacion.

La radiocomunicacién es un sistema de telecomunicacion que se realiza a través de ondas de
radio u ondas hertzianas.

En tercer lugar debemos considerar el Emisor. Es la persona que se encarga de transmitir el

mensaje. Esta persona elige y selecciona los signos que le convienen, es decir, realiza un
proceso de codificacion; codifica el mensaje.
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El Receptor sera aquella persona a quien va dirigida la comunicacién; realiza un proceso
inverso al del emisor, ya que descifra e interpreta los signos elegidos por el emisor; es decir,
descodifica el mensaje.

Naturalmente tiene que haber algo qué comunicar, un contenido y un proceso que con sus
aspectos previos y sus consecuencias motive el Mensaje.

Las circunstancias que rodean un hecho de comunicacién se denominan Contexto situacional
(situacidn), es el contexto en que se transmite el mensaje y que contribuye a su significado.

6.2.1.1. Modelos de comunicacion

En una aproximacién muy bdsica, segun el modelo de Shannon y Weaver, los elementos que
deben darse para que se considere el acto de la comunicacidn son:

Emisor: Es quien emite el mensaje, puede ser o no una persona.

Receptor: Es quien recibe la informaciéon. Dentro de una concepcidn primigenia de la
comunicacidn es conocido como receptor, pero dicho término pertenece mas al dmbito de la
teoria de la informacién.

Canal: Es el medio fisico por el que se transmite el mensaje, en este caso Internet hace posible
gue llegue a usted (receptor) el mensaje.

Cddigo: Es la forma que toma la informacién que se intercambia entre la Fuente (el emisor) y
el Destino (el receptor) de un lazo informatico. Implica la comprensiéon o decodificacion del
paquete de informacidn que se transfiere.

Mensaje: Es lo que se quiere transmitir.

Situacidn o contexto: Es la situacidén o entorno extralinglistico en el que se desarrolla el acto
comunicativo.

6.2.1.2. Elementos de la comunicacion humana

El objetivo principal de todo sistema es adaptarse a la comunicacién, es intercambiar
informacién entre dos entidades. Un ejemplo particular de comunicacion entre una estacién
de trabajo y un servidor a través de una red telefénica publica. Otro posible ejemplo consiste
en el intercambio de sefiales de voz entre dos teléfonos a través de la misma red anterior. Los
elementos claves de este modelo son:

Fuente o Emisor (Remitente). Este dispositivo genera los datos a transmitir: por ejemplo
teléfonos o computadores personales.
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Fuente Transmisor Sist. De Transmisidn o canal Receptor Destino Diagrama general a bloques
Sistema fuente Sistema destino Teoria de las telecomunicaciones.

Transmisor. Transforma y codifica la informacidn, generando sefiales electromagnéticas
Susceptibles de ser transmitidas a través de algun sistema de transmision. Por ejemplo, un
modem convierte las cadenas de bits generadas por un computador personal y las transforma
en sefales analdgicas que pueden ser transmitidas a través de la red telefénica.

Sistema de transmisién. Puede ser desde una sencilla linea de transmision hasta una compleja
red que conecte a la fuente con el destino.

Receptor. Acepta la sefal proveniente del sistema de transmision y la transforma de tal
manera que pueda ser manejada por el dispositivo destino. Por ejemplo, un médem captara la
sefial analdgica de la red o linea de transmisidon y la convertird en una cadena de bits.

Destino (Destinatario) (“Destinacién”). Toma los datos del receptor.

Aunque el modelo presentado puede parecer sencillo, en realidad implica una gran
complejidad. Para hacerse una idea de la magnitud de ella, a continuaciéon una breve
explicacion de algunas de las tareas claves que se deben realizar en un sistema de
comunicaciones.

Utilizacion del sistema de transmisidn. Se refiere a la necesidad de hacer un uso eficaz de los
recursos utilizados en la transmisidn, los cuales tipicamente se suelen compartir entre una
serie de dispositivos de comunicacidn.

Implemento de la interfaz. Para que un dispositivo pueda transmitir tendra que hacerlo a
través de la interfaz con el medio de transmision.

Generacién de la sefial. Esta se necesitard una vez que la interfaz estd establecida, Las
caracteristicas de la sefial, tales como la forma y la intensidad, deben ser tales que permitan:
1) ser propagadas a través del medio de transmisidn y 2) ser interpretada en el receptor como
datos.

Sincronizacidn. Las sefiales se deben generar no sélo considerando que deben cumplir los
requisitos del sistema de transmisidn y del receptor, sino que deben permitir alguna forma de
sincronizar el receptor y el emisor. El receptor debe ser capaz de determinar cuando comienza
y cuando acaba la sefial recibida. Igualmente, deberd conocer la duracién de cada elemento
de sefial.

Gestion del intercambio. Esto es que si se necesita intercambiar datos durante un periodo, las
dos partes (emisor y receptor) deben cooperar. En los dispositivos para el procesamiento de
datos, se necesitaran ciertas convenciones ademas del simple hecho de establecer la
conexién. Se deberd establecer si ambos dispositivos pueden Enlace de comunicacién Estacidn
de trabajo Mdédem Medio de Mddem transmision Servidor transmitir simultdneamente o si
deben hacerlos por turnos.
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Se debera decidir la cantidad y el formato de los datos que se transmiten cada vez, y se debe
especificar qué hacer en caso de que se den ciertas contingencias.

Deteccidn y correccién de errores. Se necesita en circunstancias donde no se pueden tolerar
errores es decir, cuando la sefial transmitida se distorsiona de alguna manera antes de
alcanzar su destino.

Control de flujo. Se utiliza para evitar que la fuente no sature al destino transmitiendo datos
mas rapidamente de lo que el receptor pueda procesar o absorber.

Direccionamiento y encaminamiento. Se utiliza cuando cierto recurso se comparte por mas de
dos dispositivos, el sistema fuente deberd de alguna manera indicar a dicho recurso
compartido la identidad del destino. El sistema de transmisidon deberd garantizar que ese
destino, y solo ése, reciban los datos.

Recuperacién. Se utiliza cuando en una transaccidn de una base de datos o la transferencia de
un fichero, se ve interrumpida por algun fallo, el objetivo serd pues, o bien ser capaz de
continuar transmitiendo desde donde se produjo la interrupcion.

6.2.1.3. Funciones de la comunicacion

Informativa: Tiene que ver con la transmisidon y recepcion de la informacién. A través de ella
se proporciona al individuo todo el caudal de la experiencia social e histérica, asi como
proporciona la formacién de habitos, habilidades y convicciones. En esta funcién el emisor
influye en el estado mental interno del receptor al aportar nueva informacion.

Afectivo - valorativa: El emisor debe otorgarle a su mensaje la carga afectiva que el mismo
demande, no todos los mensajes requieren de la misma emotividad, por ello es de suma
importancia para la estabilidad emocional de los sujetos y su realizacidn personal. Gracias a
esta funcidn, los individuos pueden establecerse una imagen de si mismo y de los demads.

Reguladora: Tiene que ver con la regulaciéon de la conducta de las personas respecto sus
semejantes. De la capacidad autor reguladora y del individuo, depende el éxito o fracaso del
acto comunicativo, Ejemplo: una critica permite conocer la valoraciéon que los demas tienen
de nosotros mismos, pero es necesario asimilarse, proceder en dependencia de ella y cambiar
la actitud en lo sucedido.

6.2.2. Conceptos fundamentales relacionados con el diseiio.
6.2.2.1. Disefio

Utilizado habitualmente en el contexto de las artes, ingenieria, arquitectura y otras disciplinas
creativas, disefio se define como el proceso previo de configuracién mental, "pre-figuracién”,
en la busqueda de una solucidn en cualquier campo.
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Etimoldgicamente derivado del término italiano disegno dibujo, designio, signare, signado "lo
por venir", el porvenir vision representada graficamente del futuro, lo hecho es la obra, lo por
hacer es el proyecto, el acto de disefiar como prefiguracién es el proceso previo en la
blusqueda de una solucién o conjunto de las mismas. Plasmar el pensamiento de la solucidn
mediante esbozos, dibujos, bocetos o esquemas trazados en cualquiera de los soportes,
durante o posteriores a un proceso de observacién de alternativas o investigacion. El acto
intuitivo de disefiar podria llamarse creatividad como acto de creacién o innovacién si el
objeto no existe, o es una modificacidn de lo existente inspiracidon abstraccién, sintesis,
ordenacidn y transformacién.

Referente al signo, significacion, designar es disefiar el hecho estético de la solucion
encontrada. Es el resultado de la economia de recursos materiales, la forma y el significado
implicito en la obra dada su ambigua apreciacién no puede determinarse si un disefio es un
proceso estético cuando lo accesorio o superfluo se antepone a la funcién o solucién. El acto
humano de disefiar no es un hecho artistico en si mismo, aunque puede valerse de los mismos
procesos y los mismos medios de expresion, al disefiar un objeto, o signo de comunicacién
visual en funcién de la bisqueda de una aplicaciéon practica.

El verbo "disenar" se refiere al proceso de creacién y desarrollo para producir un nuevo objeto
o medio de comunicacidon (objeto, proceso, servicio, conocimiento o entorno) para uso
humano. El sustantivo "disefio" se refiere al plan final o proposicion determinada fruto del
proceso de disefiar (dibujo, proyecto, maqueta, plano o descripcion técnica) o, mas
popularmente), al resultado de poner ese plan final en practica (la imagen o el objeto
producido).

Disefar requiere principalmente consideraciones funcionales y estéticas. Esto necesita de
numerosas fases de investigacién, analisis, modelado, ajustes y adaptaciones previas a la
produccién definitiva del objeto. Ademas, comprende multitud de disciplinas y oficios
dependiendo del objeto a disefiar y de la participacién en el proceso de una o varias personas.

6.2.2.2. Fases del proceso del disefio
El proceso de diseiar, suele implicar las siguientes fases:

1. Observar y analizar el medio en el cual se desenvuelve el ser humano, descubriendo
alguna necesidad.

2. Evaluar, mediante la organizacién y prioridad de las necesidades identificadas.

3. Planeary proyectar proponiendo un modo de solucionar esta necesidad, por medio de
planos y maquetas, tratando de descubrir la posibilidad y viabilidad de la(s)
solucién(es).

4. Construir y ejecutar llevando a la vida real la idea inicial, por medio de materiales y
procesos productivos.
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Estos cuatro actos, se van haciendo uno tras otro, y a veces continuamente. Algunos tedricos
del disefio no ven una jerarquizacién tan clara, ya que estos actos aparecen una y otra vez en
el proceso de disefio.

Hoy por hoy, y debido al mejoramiento del trabajo del disefiador (gracias a mejores procesos
de produccién y recursos informaticos), podemos destacar otro acto fundamental en el
proceso:

Disefiar como acto cultural implica conocer criterios de disefio como presentacidn,
produccién, significacidn, socializacidon, costos, mercadeo, entre otros. Estos criterios son
innumerables, pero son contables a medida que el encargo aparece y se define.

6.2.2.3. El Diseniador

Referente a la profesion (empirica) mediante la praxis profesional o académica de quién
disefia, actia y proyecta objetos funcionales, herramientas ergondmicas, mobiliario,
accesorios Utiles, vestimenta, espacios fisicos o virtuales webs, multimedia, informacion,
senales, mensajes no verbales signicos, simbdlicos y sistemas, ordena elementos graficos e
imagenes, clasifica tipologias, crea o modifica tipografias.

Su campo de actuacion tiene relacion con la industria, el comercio y todas las actividades
culturales, su perfil y educacién puede tener orientacién técnica en la ingenieria de procesos
industriales o constructivos (arquitectura de interiores), en relacidon con las disciplinas
humanisticas en los campos de actuacidn de la comunicacién audiovisual, las artes graficas, la
publicidad, el mercadeo (marketing) o la gestién de productos, el disefio de los mismos o sus
contenedores (packaging) embalajes, etiquetas, envases y en las mismas empresas
industriales o comerciales en departamentos de investigacion y desarrollo de nuevos
productos o comunicacién corporativa con el disefiador.

La mayor parte del dibujo técnico se realiza hoy con ordenadores o computadoras, ya que es
mas facil modificar un dibujo sobre la pantalla que sobre el papel. Las computadoras también
hacen mas eficientes los procesos de disefio y fabricacion. Por ejemplo, si las especificaciones
de una pequeia pieza de una mdaquina se modifican en el ordenador, éste puede calcular
cémo afectan los cambios al resto de la maquina antes de proceder a su fabricacién.

6.2.2.4. Diseiio Universal

Es el disefio de productos y entornos de facil uso para el mayor nimero de personas posible,
sin la necesidad de adaptarlos o redisefarlos de una forma especial. Los productos vy
construcciones universales son accesibles y usables por toda la poblacidn, aunque la misma
tenga diferentes tipos de condiciones fisicas.

Pag. 43



6.2.2.5. Diseno Grafico

Es una forma de comunicacién visual. Se ocupa de organizar imagen y texto para comunicar
un mensaje. Puede aplicarse a muchos medios, ya sean impresos, digitales, audiovisuales.

6.2.2.6. Eco - Diseio

Esto se refiere de los términos ambientales en el desarrollo de un producto, de tal manera
que los impactos ambientales negativos se reduzcan substancialmente durante el ciclo de vida
del producto.

Disefio que utiliza materiales de acabados no tdxicos y/o reciclables que reducen el impacto al
medio ambiente ya personas que sufren de alergias, asi como de acuerdo con las normas
oficiales de seguridad.

6.2.2.7. Disefio Web

Actividad que consiste en la planificacidn, disefio e implementacion de sitios web y paginas
web. No es simplemente una aplicacién del disefio convencional sobre Internet, ya que
requiere tener en cuenta cuestiones tales como navegabilidad, interactividad, usabilidad,
arquitectura de la informacién y la interaccion de medios como el audio, texto, imagen y
video.

6.2.2.8. Diseiio Factorial

Se manipulan dos o mds variables de manera simultdnea. Permite probar multiples hipdtesis
en un solo experimento. Permite probar no sélo los efectos principales, sino también la
interaccion entre las variables manipuladas.

6.2.2.9. Disefio de Circuitos

Es la parte de la electrénica que estudia distintas metodologias con el fin de desarrollar un
circuito electrdnico, que puede ser tanto analdgico como digital.

6.2.2.10. Disefio de paginas web

Es una amplia area de aplicacion del disefio grafico en la cual se integran conocimientos
propios del disefio como son la composicion, el uso de color y la tipografia con conocimientos

técnicos del medio como son el lenguaje HTML, asi como conocimientos sobre usabilidad y
estructura de un sitio web.
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6.2.2.11. Disefio Arquitectdnico

Se ocupa de todo lo relacionado con la proyeccién y la construccién de edificios y obras de
ingenieria, ambientacion y decoracidn de edificios, parques y jardines, y elementos urbanos.

6.2.2.12. Maquetacion (Edicién)

También llamada a veces diagramacion, es un oficio del diseiio editorial que se encarga de
organizar en un espacio, contenidos escritos, visuales y en algunos casos audiovisuales
(multimedia) en medios impresos y electronicos, como libros, diarios y revistas.

Estrictamente, el acto de maquetar tan solo se relaciona con la distribucién de los elementos
en un espacio determinado de la pdgina, mientras que el disefio editorial incluye fases mas
amplias del proceso, desde el proyecto gréafico, hasta los procesos de produccion
denominados pre-prensa (preparacion para impresion), prensa (impresidon) y post-prensa
(acabados). Sin embargo, usualmente todo el aspecto grafico de la actividad editorial y
periodistica se conoce por el término maquetacion.

En el caso de un diario, la maquetacidn sigue los objetivos y lineas graficas y editoriales de ese
impreso. Las principales lineas editoriales para la maquetacién de un diario incluyen la
jerarquizacion de los articulos por orden de importancia. Las consideraciones graficas incluyen
legibilidad e incorporacién balanceada y no-obstructiva de los anuncios publicitarios.

La edicion incorpora principios del disefio grafico que, a su vez, es una profesion
independiente o presente en licenciaturas relacionadas con el disefio, mas alld de ser una
disciplina que hace parte del curriculo de profesiones como el periodismo, la publicidad y
algunos cursos de arquitectura en universidades y facultades. Otros términos que sirven para
referirse al proceso de maquetacion son: layout, makeup o pasteup.

6.2.2.13. Diagramacion

Puede afirmarse que la diagramacidn nacid junto con los diferentes métodos de reproduccién
grafica utilizados por el ser humano, desde la época en que los chinos, hace aproximadamente
1000 afos, obtenian grabados e imprimian con xilografia. La xilografia fue la precursora de la
imprenta y consistia basicamente en grabar sobre madera, con herramientas punzocortantes,
dibujos previamente elaborados. Posteriormente se aplicaba una capa de pintura sobre la
superficie, con la cual a su vez se imprimia el papel a base de presién.
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6.2.2.14. Qué es la Diagramacion

Consiste en tratar de equilibrar elementos a través de las pdginas; organizar las masas de
texto, las ilustraciones, los espacios en blanco, los titulos y las fotografias, procurando
encontrar la armonia de las partes con el todo. Podemos resumirlo esencialmente, en el orden
y la direccién que retoma la vista cuando apreciamos un documento impreso: Si los elementos
aparecen ante nosotros como un verdadero caos gréfico, sencilla-mente se obvia la lectura. Si
por el contrario, faltan elementos que unifiquen la armonia del impreso, nos quedara una
vaga idea y poco concisa, de lo que deseaba comunicar su emisor.

6.2.2.15. Tipografia

La tipografia (del griego Tumog tipos, golpe o huella, y ypadwgrafo, escribir) es el arte y técnica
del manejo y seleccidn de tipos, originalmente de plomo, para crear trabajos de impresion. El
tipdgrafo Stanley Morison lo definié como:

Arte de disponer correctamente el material de imprimir, de acuerdo con un propdsito
especifico: el de colocar las letras, repartir el espacio y organizar los tipos con vistas a prestar
al lector la maxima ayuda para la comprensidn del texto.

6.2.2.16. Definiciones de tipografia

La tipografia es el oficio que trata el tema de las letras, nimeros y simbolos de un texto
impreso (ya sea sobre un medio fisico o electromagnético), tales como su disefio, su forma, su
tamafio y las relaciones visuales que se establecen entre ellos.

6.2.2.17. Microtipografia o tipografia del detalle

El término Mikrotypografie “microtipografia” se aplicd por primera vez en un discurso dado en
la Sociedad Tipografica de Munich. Se ha generalizado desde entonces en la literatura
especializada. No obstante, se puede substituir asimismo por una palabra inglesa,
Detailtypografie («tipografia del detalle»).

Comprende los siguientes rubros: la letra, el espacio entre letras, la palabra, el espacio entre
las palabras, el interlineado y la columna.1 Tiene tres importantes funciones: el peso visual, el
interletrado y el interlineado.

6.2.2.18. Macrotipografia

Se centra en el tipo de letra, el estilo de la letra y en el cuerpo de la letra.
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6.2.2.19. Tipografia de edicion

Reulne las cuestiones tipograficas relacionadas con las familias, el tamafo de las letras, los
espacios entre las letras y las palabras; intertipo e interlinea y la medida de linea y columna o
caja, es decir aquellas unidades que conceden un caracter normativo.

6.2.2.20. Tipografia creativa

Esta contempla la comunicacidn como una metdfora visual, donde el texto no sdélo tiene una
funcionalidad linguistica, y donde a veces, se representa de forma grafica, como si se tratara
de una imagen.

6.2.2.21. Color

Es una percepcidn visual que se genera en el cerebro al interpretar las seiales nerviosas que
le envian las foto receptores de la retina del ojo y que a su vez interpretan y distinguen las
distintas longitudes de onda que captan de la parte visible del espectro electromagnético.

Es un fendmeno fisico-quimico asociado a las innumerables combinaciones de la luz,
relacionado con las diferentes longitudes de onda en la zona visible del espectro
electromagnético, que perciben los humanos y otros animales a través de los drganos de la
visién, como una sensacion que nos permite diferenciar los objetos con mayor precision.

6.2.2.22. La formacion de la vision humana del color

La vision es un sentido que consiste en la habilidad de detectar la luz y de interpretarla. La
visidn es propia de los animales teniendo éstos un sistema dedicado a ella llamado sistema
visual. La primera parte del sistema visual se encarga de formar la imagen éptica del estimulo
visual en la retina (sistema Optico), donde sus células son las responsables de procesar la
informacién.

Las primeras en intervenir son los fotorreceptores, los cuales capturan la luz que incide sobre
ellos. Los hay de dos tipos: los conos y los bastones. Otras células de la retina se encargan de
transformar dicha luz en impulsos electroquimicos y en transportarlos hasta el nervio dptico.
Desde alli, se proyectan al cerebro. En el cerebro se realiza el proceso de formar los colores y
reconstruir las distancias, movimientos y formas de los objetos observados.

Pag. 47



6.2.2.23. La fisica del color

El espectro electromagnético estd constituido por todos los posibles niveles de energia de la
luz. Hablar de energia es equivalente a hablar de longitud de onda; por ello, el espectro
electromagnético abarca todas las longitudes de onda que la luz puede tener. De todo el
espectro, la porcion que el ser humano es capaz de percibir es muy pequefia en comparacion
con todas las existentes.

Esta region, denominada espectro visible, comprende longitudes de onda desde los 380 nm
hasta los 780 nm( 1nm = 1 nanémetro = 0,000001 mm). La luz de cada una de estas longitudes
de onda es percibida en el cerebro humano como un color diferente. Por eso, en la
descomposicion de la luz blanca en todas sus longitudes de onda, mediante un prisma o por la
lluvia en el arco iris, el cerebro percibe todos los colores.

6.2.2.24. Orientacion

La orientacién es la accidn de ubicar. La palabra orientacion viene de la palabra "oriente" a
veces en el horizonte, un rumbo geografico, principalmente el oriente, el norte o también en
el caso de usar un reloj para orientarse en el hemisferio norte, el sur, y con esto relacionar la
rosa de los vientos en un lugar en particular. La orientacion es utilizada por animales y por el
hombre aunque es bien sabido que muchos vegetales también la aplican.

6.2.2.25. Orientacion del recurso humano

La Orientacién de los recursos humanos consiste en hacer expedito el proceso de
socializacién, mediante el cual el empleado adopta los valores y normas de organizacién.

6.2.2.26. Orientacion y ubicacion

Un programa formal de orientacidn debe proporcionar al nuevo empleado la comprensién de
la forma en que el desempefio en su puesto contribuye al éxito de la organizacién, y la forma
en que los productos o servicios de la organizacién contribuyen a la sociedad.

Aun cuando es probable que ya tenga conocimiento y se haya formado una opinién sobre la
organizacién y cierta conciencia de la importancia de su trabajo, es esencial que encuentre su
lugar en aquel. Si bien pueden variar los métodos para alcanzar este objetivo, es necesario
gue exista una cuidadosa planeacién a fin de que los nuevos empleados no tengan problemas.

Pag. 48



6.2.2.27. Obstaculos a la Ubicacion

Uno de los obstaculos para la integracidn de una fuerza laboral lo constituye el hecho de que
los empleados tienden a mas a renunciar durante los primeros meses de su empleo. Un
departamento de personal de orientacion activa puede ayudar a los empleados a encajar en la
organizacién; sus esfuerzos conducen a la socializacién del recién llegado.

6.2.2.28. Proposito de la Orientacion
Un programa bien planificado de orientacidn organizacional tiene por objeto ayudarles a los

nuevos empleados bienvenidos y a enterarse de lo que es su nueva compafia.
Especificamente, logrard lo siguiente:

<

Darles a los nuevos empleados una visién global de la historia de la compafiia y su
posicién actual.

Describir las funciones generales de la compaiiia.

Explicar la estructura organizacional.

Describir la filosofia de la organizacién, sus metas y objetivos.

Explicar la importancia vital de cada empleado para alcanzar las metas de la compaiiia.
Describe las prestaciones y los servicios a que tienen derecho los empleados.

Esbozar las normas de rendimiento de la compaiia, las reglas, el reglamento, las
politicas y los procedimientos.

AN NI NI NI NN

6.2.2.29. Organizacion

Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos por medio de
los recursos humanos o de la gestion del talento humano y de otro tipo. Estdn compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio sistematico
entre personas para lograr algin propdsito especifico. Las Organizaciones son el objeto de
estudio de la Ciencia de la Administracién, a su vez de otras disciplinas como la Sociologia, la
Economia y la Psicologia.

Grupo social compuesto por personas, tareas y administracion, que forman una estructura
sistematica de relaciones de interaccidn, tendientes a producir bienes y/o servicios para
satisfacer las necesidades de una comunidad dentro de un entorno y asi poder satisfacer su
propdsito distintivo que es su mision.

Es un sistema de actividades conscientemente coordinadas formado por dos o mas personas;
la cooperacion entre ellas es esencial para la existencia de la organizaciéon. Una organizacion
solo existe cuando hay personas capaces de comunicarse y que estan dispuestas a actuar
conjuntamente para obtener un objetivo comun.
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6.3 Ciencias Auxiliares, Artes, teorias y tendencias

6.3.1. Ciencias.

6.3.1.1. Ciencias de la Comunicacion

Las ciencias de la comunicacidén son aquellas disciplinas de estudio que estudian, analizan o
discuten los fendmenos relacionados con la comunicacién, asi como los medios que se
emplean y el conjunto semidtico que construyen, generando sus propios métodos de estudio
y herramientas analiticas.

El objeto de estudio de las ciencias de la comunicacién son los procesos y fendmenos de
comunicacidén, con frecuencia es también abordado por otras disciplinas, entre las que es
posible mencionar la lingistica, la sociologia, la antropologia social, la cibernética y la
psicologia, entre otras.

6.3.1.2. Concepto general de la Comunicacion

La comunicacidon es un sistema de intercambio de informacidn que altera el estado de
conocimiento del receptor de la misma. Se supone que el estado de conocimiento afecta a las
opiniones, preferencias y conductas de los individuos, el receptor de una informacién puede
re-evaluar sus opiniones, cambiar sus preferencias o adaptar sus conductas en funcién de la
informacidén recibida (sea esta veraz o no).

En las sociedades humanas la comunicacion es fundamental para todos los procesos
psicoldgicos, organizativos y sociales. Mas aun la altisima especializacién existente en las
sociedades humanas modernas requiere que unos individuos u organizaciones que tienen
acceso a determinados conocimientos sobre hechos lo transmitan a individuos cuya
especializacién no les permitiria acceder a ellos.

Asi en las modernos sociedades los periodistas y expertos son personas especializadas en la
recopilacion, andlisis y difusién de informaciones especificas que pueden resultar importantes
para individuos especializados en otras tareas y que por tanto no disponen de tiempo, medios
u oportunidad de acceder por si mismos a ciertos hechos o realidades.
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6.3.1.3. Tipos de Comunicacion

e Comunicacidon intrapersonal: Es la comunicacién con uno mismo. Se reduce a
procesos de pensamiento, incluye voces interiores, conciencia, interacciones
imaginadas. De esta manera se comienza a construir un mundo social, mediante el
proceso de reflexién e inter-reflexién.

¢ Comunicacidn interpersonal: Es la comunicacién del individuo con las personas a su
alrededor, mediante la cual puede reconocer sus fortalezas y debilidades; ademas de
conocer la capacidad para comunicarse. Permite de alguna forma negociar con los
demas y descubrir las maneras efectivas de tomar decisiones. Es imposible no tener
este tipo de comunicacidn, pues siempre se estd comunicando algo: en
conversaciones escritas o habladas, con la mirada, con gestos, ilustraciones,
apariencia, etc.

e Comunicacion mediatica: Es la comunicacion hecha por organizaciones especializadas
en la recopilacién, andlisis y elaboracién de documentos informativos, para su uso
general por parte de grupos que compran dicha informacion o el publico general que
accede a las informaciones elaboradas por las organizaciones especializadas.

¢ Comunicacion intercultural: Es la comunicacidn entre personas de diferentes culturas.
No significa que las personas sean de diferentes lugares o muy distantes, pueden estar
dentro de una misma sociedad o un mismo espacio geografico. La edad, género,
religion, orientacién sexual, lugares geograficos, todo esto es parte de diferencias
culturales y disminuye de manera significativa la comunicacion.

¢ Comunicacidn intragrupal: Donde el grupo tiene el mismo objetivo y buscan cumplir
con un mismo fin; el tipo de respuesta que puede tener es directa, inmediata y
simultanea.

¢ Comunicacidn intergrupal: Se lleva a cabo con diferentes representantes de grupo, su
respuesta seria directa, simultanea e inmediata.

6.3.1.4. Comunicacion Organizacional

Se refiere al andlisis del flujo de informaciones relativas a los objetivos y medios de una
organizacién entre los individuos de dicha organizacién. Frecuentemente dicha comunicacion
tiene al director de la misma como emisor y a los subordinados como receptores y el mensaje
tiene que ver con la obtencién de un resultado laboral asertivo, aunque existen otras posibles
combinaciones de emisor, receptor y mensaje.
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Si en la comunicacién organizacional no hay un mensaje adecuado que sea recibido por el
receptor, el resultado serd una comunicacién fallida que no modificard el estado de
conocimiento del receptor en el sentido adecuado. Por el contrario si el mensaje es recibido
de manera correcta y el receptor tiene la capacitacién adecuada para extraer las
consecuencias correctas el proceso de comunicacion resultara satisfactorio.

Cuando el emisor es el director de la organizacion es importante verificar que no exista ruido
(distorsion del mensaje) dentro del canal para enviar el mensaje, ya que siendo director o
subdirector depende gran parte del trabajo de los receptores subordinados la existencia de
ruido tiene grandes posibilidades de acabar en comunicacidn fallida.

6.3.1.5. La informacion

La informacién también indica mediante cédigos y conjuntos de datos, los modelos del
pensamiento humano. Desde el punto de vista de la teoria de la informacién, un mensaje es
una secuencia de un conjunto finito de signos linglisticos. El conjunto de tales signos se llama
alfabeto. Las probabilidades de aparicion de ciertas secuencias de signos son objeto de
estudio de la teoria de la informacién.

A un nivel mds complejo la informacidn consta de proposiciones complejas que describen
hechos y de proposiciones que describen objetivos o intenciones. La decodificacién adecuada
de las informaciones requiere que emisor y receptor estén de acuerdo sobre los términos
usados y que el receptor tenga conocimientos suficientes para interpretar el significado
correcto a los mensajes.

6.3.1.6. Sociologia

Es la ciencia que estudia los fendmenos colectivos producidos por la actividad social de los
seres humanos dentro del contexto histérico-cultural en el que se encuentran inmersos. En la
sociologia se utilizan multiples técnicas de investigacion interdisciplinarias para analizar e
interpretar desde diversas perspectivas tedricas las causas, significados e influencias culturales
gque motivan la aparicion de diversas tendencias de comportamiento en el ser humano
especialmente cuando se encuentra en convivencia social y dentro de un habitat o "espacio-
temporal" compartido.

Pag. 52


http://es.wikipedia.org/wiki/Teor%C3%ADa_de_la_informaci%C3%B3n�
http://es.wikipedia.org/wiki/Mensaje�
http://es.wikipedia.org/wiki/Signo_ling%C3%BC%C3%ADstico�
http://es.wikipedia.org/wiki/Alfabeto�

6.3.1.7. Psicologia.

Es la ciencia de los fendmenos psiquicos, o sea de las funciones cerebrales que reflejan la
realidad objetiva.

Los fendmenos psiquicos, sensaciones y percepciones y sentimientos, deseos, necesidades e
intereses y capacidades, cualidades volitivas y rasgos de caracter, son muy familiares pero la
concepcidn cientifica y verdadera de estos fendmenos constituye una gran importancia en los
seres humanos.

La informacién de este trabajo nos da la formacién de lograr comprender la conducta
humana, la propia conducta es decir, los factores que intervienen en ella, como se
interrelacionan para producirla y conocer diversos aspectos corporales y psiquicas.

El proceso senso-perceptivo analiza los procesos psicoldgicos, y que toda conducta se origina
en la recepcidn de estimulos, el cual responde la percepcién. La interpretacion de los
estimulos, nos lleva a lo emocional, hecho en el cual nos puede llevar a no apreciar con
exactitud, e interpretar en forma inadecuada lo que percibimos.

En la psicologia las investigaciones sobre la conducta humana el psicélogo trata con respeto la
integridad del sujeto que investiga y presupone una asimilacion de ética profesional, es
obstante que la psicologia como profesidn requiere ineludiblemente de los que estudien y
ejerzan, un profundisimo sentido de respeto al ser humano con quien han de entenderse, una
sincera comprension de la necesidad de cada persona.

6.3.1.8. Psicologia del color

La expresion de los colores desde el punto de vista psicologico. Parece haber general acuerdo
sobre el hecho de que cada uno de los colores posee una expresién especifica. La
investigacion experimental sobre el tema no abunda. Las descripciones de Goethe de los
colores constituyen todavia la mejor fuente. No solo la apariencia de un color depende
grandemente de su contexto en el espacio y en el tiempo, seria también necesario saber a qué
tinte preciso se hace referencia, a qué valor de claridad, y a qué grado de saturacidn.

Cada uno de nosotros tiene sus propias ideas sobre antipatias o simpatias, gusto o desagrado
sobre aquel o este color, pero de manera general, todos percibimos una reaccion fisica ante la
sensacion que produce un color, como la de frio en una habitacion pintada de azul o la de
calor en otra pintada de rojo. En la psicologia de los colores estan basadas ciertas relaciones
de estos con formas geométricas y simbolos, y también la representacion heraldica. Los
colores célidos se consideran como estimulantes, alegres y hasta excitantes y los frios como
tranquilos, sedantes y en algunos casos deprimentes.
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6.3.1.9. Psicologia de la Comunicacion

Estudia principalmente el comportamiento del ser humano y su estrecha relacién que tiene
con la mente, se dice que el hombre con el paso del tiempo ha ido desarrollando la
comunicacidon pasando de ruidos o gritos que emitian para comunicarse por palabras con
significado asi como con nuevas tecnologias como lo es el Internet o la televisién.

El hombre no puede estar sin comunicarse con el entorno que lo rodea, esta resulta necesaria
para la sobre vivencia del individuo, por ejemplo, un bebe de 2 meses de haber nacido no
puede comunicarse con la madre o con el padre, diciéndole de manera clara y concreta que
tiene sed o hambre o que le duele algo o que esta incomodo por alguna extrafia situacion, sin
embargo lo hace, se comunica mediante el llanto, Es decir el hombre responde a las
revocaciones del entorno.

Muchas veces la comunicacién suele fracasar. Socialmente se habla con regularidad de la
comunicacion nula que existe entre padres e hijos. Brechas generacionales que distancian
intereses y objetivos entre mayores y adolescentes, especialmente cuando los jévenes se
encierran en los limites de sus propios intereses, de “sus cosas” y resultan mas
incomprendidos por sus progenitores.

Es por esta situacion que podria desencadenarse un problema ya séase dentro de la familia o
las personas con que interactua fuera de ella, puede meterse en problemas e ir creando ideas
erréneas de alguna situacion, Unicamente por que no le es posible hablar con la familia de
“sus cosas”. También es el caso de los matrimonios que fracasan en su unién principalmente
por la falta de la comunicacién o mal manejo de esta.

6.3.1.10. Lingiiistica

Es el estudio cientifico tanto de la estructura de las lenguas naturales y de aspectos
relacionados con ellas como de su evolucidn histérica, de su estructura interna y del
conocimiento que los hablantes poseen de su propia lengua (esto ultimo es particularmente
cierto en el enfoque generativista).

Si bien la gramatica es un estudio antiguo, el enfoque no tradicional de la lingliistica moderna
tiene varias fuentes. Una de las mas importantes la constituyen los Neogrammatiker, que
inauguraron la linglistica histdrica e introdujeron la nocidn de ley en el contexto de la
linglistica y que en particular formularon diversas leyes fonéticas para representar el cambio
linglistico. Otro punto importante son los términos de sincronia, diacronia y las nociones
estructuralistas popularizadas por el trabajo de Ferdinand de Saussure y el Cours de
linguistique générale (inspirado en sus lecciones). A partir de esa época parece haberse
generalizado el uso de la palabra lingliistica (la primera apariciéon de la palabra registrada es
de 1883.
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6.3.1.11. Semiologia

Se define como el estudio de los signos, su estructura y la relacidn entre el significante y el
concepto de significado. Los alcances de la semidtica, de la misma manera que su relacién con
otras ciencias y ramas del conocimiento, son en extremo amplios.

Ferdinand de Saussure la concibié como «la ciencia que estudia la vida de los signos en el seno
de la vida social». Actualmente, no hay consenso, ni autor que se atribuya o tome la iniciativa
de plasmarla en algin manual. Se propone que la semiédtica sea el continente de todos los
estudios derivados del analisis de los signos, sean estos linglisticos (semantica) o semidticos
(humanos y de la naturaleza). Existen varias clases de signos, como el signo lingiistico o el
signo clinico, cuyas descripciones se pueden consultar en el articulo correspondiente, o a
través de signo (desambiguacion).

Semiologia es un término usualmente intercambiable con el de semidtica, éste ultimo
preferido por los anglosajones; el primero, por los europeos continentales y por los
latinoamericanos. De hecho, Charles Sanders Peirce fue, al parecer, el primero en usar el
término semiotic, aunque fue otro estadounidense -Charles William Morris- quien realizo el
primer proyecto completo para una semiética.

Segun otro punto de vista, el de Charles Sanders Peirce, la "semidtica" es la que deberia incluir
a las demas ciencias que tratan de los signos en determinados campos de uso o del
conocimiento. Este pensamiento es coherente con el hecho de que la semidtica se plantea
como la ciencia basica del funcionamiento del pensamiento, intentando responder al
interrogante de cdmo el ser humano conoce el mundo que lo rodea, cémo lo interpreta y
cédmo construye y crea conocimiento y lo transmite. Por esto, la semidtica ha llegado a ser
planteada como la ciencia de las ciencias rivalizando con la epistemologia.

En linglistica se utiliza mas la palabra semantica, porque la semantica es una ciencia que
estudia los significados de los signos pero sélo en comunicaciones escritas (y humanas), la
semiética estudia la comunicacién escrita y oral en general (y la semidtica también todos los
signos -incluyendo los que usan los animales en sus expresiones).

Algirdas Julius Greimas presenta la teoria semidtica como la relacion fundamental entre el
sujeto que conoce y el objeto conocido, y tiende a precisar las condiciones de producciéon de
sentido. Ademas de las exigencias del método que ayuda a formular esas hipdtesis en una
serie de axiomas como estructuras elementales de la comunicacién.
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6.3.1.12. Semiotica

Es la ciencia que trata de los sistemas de comunicacién dentro de las sociedades humanas.
Saussure fue el primero que hablo de la semiologia y la define como: "Una ciencia que estudia
la vida de los signos en el seno de la vida social"; afiade inmediatamente: "Ella nos ensefiara
en que con los signos y cudles son las leyes que lo gobiernan...".

El americano Peirce (considerado el creador de la semidtica) concibe igualmente una teoria
general de los signos que llama semidtica. Ambos nombres basados en el griego "Semenion"
(significa signo) se emplean hoy como practicamente sinénimos.

En la semidtica se dan corrientes muy diversas y a veces muy dispares por lo que mas que una
ciencia puede considerarse un conjunto de aportaciones por la ausencia del signo y el andlisis
del funcionamiento de cddigos completos. De semidtica se ha ocupado entre otros, Prieto,
Barthes, Umberto Eco. A estos Ultimos se debe la aplicacion del concepto de signos a todos los
hechos significativos de la sociedad humana.

Hoy la investigacidn llamada la semiologia, por quienes prefieren lo europeo o semidtica, por
quienes prefieren lo americano, se centra en el estudio de la naturaleza de los sistemas
auténomos de comunicacion, y en el lugar de la misma semiologia ocupa en el saber humano.

Saussure insiste en que la lingliistica es una parte de la semiologia, ya que esta abarca
también el estudio de los sistemas de signos no lingliisticos. Se cae a menudo en el error de
considerar equivalentes lenguaje y semiologia, y nada mas alejado de la realidad; El lenguaje
es semiologia, pero no toda la semiologia es lenguaje.

Si Saussure opina esto, ahora bien, segin Barthes no es en absoluto cierto que en la vida
social de nuestro tiempo existan, fuera del lenguaje humano, sistemas de signos de cierta
amplitud. Objetos, imagenes, comportamientos, pueden en efecto significar pero nunca de un
modo auténomo. Todo sistema semioldgico tiene que ver con el lenguaje. Parece cada vez
mas dificil concebir un sistema de imagenes u objetos cuyos significados puedan existir fuera
del lenguaje: Para percibir lo que una sustancia significa necesariamente hay que recurrir al
trabajo de articulacion llevado a cabo por la lengua.
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6.3.1.13. Pedagogia

Es la ciencia que tiene como objeto de estudio a la educacion. Es una ciencia perteneciente al
campo de las Ciencias Sociales y Humanas, y tiene como fundamento principal los estudios de
Kant y Herbart. Usualmente se logra apreciar, en textos académicos y documentos
universitarios oficiales, la presencia ya sea de Ciencias Sociales y Humanidades, como dos
campos independientes 0, como aqui se trata, de ambas en una misma categoria que no
equivale a igualdad absoluta sino a lazos de comunicacién y similitud etimoldgica.

El objeto de estudio de la pedagogia es la educacién, tomada ésta en el sentido general que le
han atribuido diversas legislaciones internacionales, como lo referido en documentos de la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion la Ciencia y la Cultura (UNESCO), la
Organizacion de Estados Iberoamericanos para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (OEl) y los
propios de cada pais (como las leyes generales o nacionales sobre educacién). También es
posible encontrar la palabra formacidn como objeto de estudio de la Pedagogia, siendo
educacion y formacién vocablos sindnimos en tal contexto (existe un debate que indica que
son términos diferentes).

La Pedagogia estudia a la educacién como fendmeno complejo y multirreferencial, lo que
indica que existen conocimientos provenientes de otras ciencias y disciplinas que le pueden
ayudar a comprender lo que es la educacién; ejemplos de ello son la historia, la sociologia, la
psicologia y la politica, entre otras. En este contexto, la educacion tiene como propdsito
incorporar a los sujetos a una sociedad determinada que posee pautas culturales propias y
caracteristicas; es decir, la educacion es una accion que lleva implicita la intencionalidad del
mejoramiento social progresivo que permita que el ser humano desarrolle todas sus
potencialidades.

Para una mejor comprensién de la historia de la conformaciéon de la Pedagogia y su relacidn
con la educacidn Kant y Durkheim aportan elementos importantes. Kant propone la
confeccion de una disciplina que sea cientifica, tedrica y practica que se base en principios y
en la experimentacidn y que ademas reflexione sobre practicas concretas. Durkheim al
referirse a la educacion expresa que es materia de la Pedagogia y es indispensable construir
un saber por medio de la implementacion de reglas metodoldgicas, postura positivista, que
sea garante del caracter cientifico de dicho conocimiento.
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6.3.1.14. Andragogia

Es la ciencia y el arte que, siendo parte de la Antropologia y estando inmersa en la educacién
permanente, se desarrolla a través de una praxis fundamentada en los principios de
participacién y horizontalidad. Su proceso, al estar orientado con caracteristicas sinérgicas por
el facilitador del aprendizaje, permite incrementar el pensamiento, la autogestién, la calidad
de vida y la creatividad del participante adulto, con el propdsito de proporcionarle una
oportunidad para que logre su autorrealizacién.

La Andragogia es la disciplina que se ocupa de la educacién y el aprendizaje del adulto.
Etimoldgicamente la palabra adulto, proviene de la voz latina adultus, que puede
interpretarse como "ha crecido" luego de la etapa de la adolescencia.

El crecimiento bioldgico del ser humano llega en un momento determinado al alcanzar su
maximo desarrollo en sus aspectos fisioldgicos, morfolégicos y organicos; sin embargo, desde
el punto de vista psico-social el crecimiento del ser humano, a diferencia de otras especies, se
manifiesta de manera ininterrumpida y permanente.

La Andragogia por ser independiente del nivel de desarrollo psiquico y por partir del nivel de
desarrollo cognitivo genera una nueva actitud en el hombre frente al reto educativo.

Actualmente se considera que la educacidon no es sdélo cuestién de nifos y adolescentes. El
hecho educativo es un proceso que actua sobre el hombre a lo largo de toda su vida, siendo
gue la naturaleza del hombre permite que pueda continuar aprendiendo durante toda su vida
sin importar su edad cronolégica.
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6.3.1.14. Principios de la Andragogia

Se debe tener en cuenta que la Andragogia se basa en tres principios, participacion,
horizontalidad y flexibilidad. (Félix Adam), a saber:

Participacion

Se requiere, ya que el estudiante no es un mero receptor, sino que es capaz de interactuar con
sus compafieros, intercambiando experiencias que ayuden a la mejor asimilacion del
conocimiento. Es decir, el estudiante participante puede tomar decisiones en conjunto con
otros estudiantes participantes y actuar con estos en la ejecucién de un trabajo o de una tarea
asignada.

Horizontalidad

Se manifiesta cuando el facilitador y el estudiante tienen caracteristicas cualitativas similares
(adultez y experiencia). La diferencia la ponen las caracteristicas cuantitativas (diferente
desarrollo de la conducta observable).

Flexibilidad

Es de entender que los adultos, al poseer una carga educativa - formativa, llena de
experiencias previas y cargas familiares o econdmicas, necesiten lapsos de aprendizaje
acordes con sus aptitudes y destrezas.

6.3.1.16. Caracteristicas del adulto en Andragogia

El adulto como individuo maduro, a diferencia del nifio, manifiesta ciertas caracteristicas
dentro de los procesos de aprendizaje que caracterizan a la Andragogia:

Autoconcepto del individuo
Experiencia previa
Prontitud en aprender
Orientacion para aprender
Motivacién para aprender

ANANENENEN

En Colombia, Carlos Vasco reeditd el concepto en el sentido de la necesidad de incluir a los
adultos en la educacidn. Felipe Garcés insiste en que el concepto de Andragogia no es
adecuado porque sélo hace alusidn a los varones.

6.3.1.17. Colorimetria

La colorimetria es la ciencia que estudia la medida de los colores y que desarrolla métodos
para la cuantificacidn del color, es decir la obtencién de valores numéricos del color.
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6.3.2. Artes

Durante el desarrollo del proceso de la creacién del manual digital de induccién para el
docente de primer ingreso de Universidad Galileo, no se llevé a cabo ningun arte. Los
conceptos que se desarrollaron, en cambio, fue el de disefio grafico, comunicacion, tipografia,
diagramacién, semiologia y colorimetria.

6.3.3. Teorias
6.3.3.1. Teoria del color

En el arte de la pintura, el diseifo grafico, el disefio visual, la fotografia, la imprenta y en la
televisién, la teoria del color es un grupo de reglas bdsicas en la mezcla de colores para
conseguir el efecto deseado combinando colores de luz o pigmento. La luz blanca se puede
producir combinando el rojo, el verde y el azul, mientras que combinando pigmentos cian,
magenta y amarillo se produce el color negro.

6.3.4. Tendencias

6.3.4.1. Minimalismo.

Tendencia Minimalista

Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE), el minimalismo es una corriente
artistica que utiliza elementos minimos y basicos, como colores puros, formas geométricas
simples, tejidos naturales, etc.

Caracteristicas:

Abstraccion.

Uso literal de los materiales.
Purismo estructural y funcional.
Orden.

Geometria elemental rectilinea.
Sencillez.

Concentracion.
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Capituio VI

Proceso de Diseno y
propuesla preliminar

7.1 Aplicacion de la informacion obtenida en el marco tedrico:

La informacién obtenida en el marco tedrico ayudd a conocer los conceptos y ciencias
auxiliares, que como dice su nombre, auxiliarian al proyecto. Los conceptos investigados
hicieron que el proyecto tome forma desde el tamafio que tendria, el color, los textos y demds
valores agregados en él.

El color es uno de los medios mas propios con el que cuenta el disefiador, tiene mucho poder
de atraccion o rechazo en el publico todo dependiendo del uso que este le dé.

Por esa razon, al investigar los conceptos relacionados con el disefio, se pudo encontrar la
manera de asociar los colores y la diagramacion con la que ya cuenta la institucién.

Al realizar el manual digital se debe tomar en cuenta la tipografia, ya que se matizan las
palabras y aportan sentido a los textos. La mala seleccion de la tipografia puede interferir
negativamente en la comunicacién. Junto con el color, la tipografia puede alterar por
completo el significado que asociamos a un disefio. El texto puede decir una cosa; las letras,
otra muy diferente. Es por esto que se debe utilizar la tipografia adecuada con el tamano de
fuente y el color que se necesita para cautivar al publico objetivo.

Es necesario utilizar la comunicacion visual, ya que se debe transmitir un mensaje especifico.
Un disefiador grafico no es un creador de formas, sino un creador de comunicaciones, un
profesional que mediante un método especifico como el disefio, construye mensajes de
comunicacion con medios visuales. No es el creador del mensaje, sino su intérprete. Teniendo
esto claro, lograra persuadir a su publico objetivo.
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La creatividad ayudara en gran manera para crear un disefio que desarrolle flexibilidad,
fluidez, originalidad, amplitud, curiosidad, versatilidad y apasionamiento.

La semantica esta ligada estrechamente a todos los elementos de comunicacién, los que son
de gran ayuda para tener mayor comprensién del publico hacia el folleto informativo. El uso
apropiado de todos los medios disponibles de comunicacidn, sirven para comprender mas el
complejo mundo de la semidtica, que estd formada de una serie de cddigos que se utilizardn
para expresar ideas y manifestar necesidades.

Con la busqueda de los conceptos de disefio, se logrd saber el porqué del usos de los bocetos,
esto ayudaria a tener una idea mas clara de lo que se queria disefiar y diagramar antes de
hacerlo digital.

La utilizacidén de todos los conceptos y ciencias ayudaron a desarrollar el proyecto del manual
digital.

7.2 Conceptualizacion.

7.2.1 Método
7.2.1.1 Seis sombreros para pensar

La herramienta seis sombreros para pensar, combinada con el pensamiento lateral al que es
asociada, ayuda a pensar mas efectivamente, para planear procesos de pensamiento de un
modo detallado y cohesivo.

El Dr. de Bono identifica seis distintos estados en los que el cerebro puede ser "sensitivizado".
En cada uno de estos estados el cerebro identificard y llevard a la consciencia ciertos aspectos
de la materia, teniendo en cuenta el estado particular.

Se identifican seis estados distintos:

v Neutralidad (Blanco) Considerando puramente qué informacion estd disponible, éCudles
son los hechos?

v' Sentimiento (Rojo) Reacciones viscerales instintivas o declaraciones emocionales (pero
ninguna justificacion)

v’ Juicio negativo (Negro) Légica aplicada a identificar defectos o barreras, buscando "lo que
no casa".

v Juicio positivo (Amarillo) Ldgica aplicada a identificar beneficios, buscando armonia.
Pensamiento creativo (Verde) Informaciones de provocacién e investigacion, viendo a
doénde nos lleva un pensamiento.

v Proceso de control (Azul) Pensando sobre el pensar.
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7.2.1.2 Descripcion de los 6 sombreros en el proyecto

Sombrero Blanco

1. La universidad no cuentan con un documento, en el que se puedan informar de los inicios

de la empresa.

2. Los empleados no cuentan con un documento que les facilite la orientacién organizacional

de la institucion.

Sombrero Rojo

e En este color de sombrero se enlistan ciertas caracteristicas que se requieren en el

manual:
e Logotipo de la organizacion.
e Nombre oficial de la organizacion.

e Titulo y extension (general o especifico. Si es especifico debe indicarse el nombre de la

unidad a que se refiere).
e Lugary fecha de elaboracion.
e Numero de revisidn (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracidn, revision y autorizacion.

Contenido
e |ntroduccion.

Capitulo |
e Identificaciéon de la Empresa (Razdon Social,
Tecnologia).
e Resefia Histérica.

Capitulo II:

Objetivos generales y especificos de la empresa.
e  Mision.
o Vision.

Capitulo III:
e Funciones de las unidades organizativas.

e Descripciones de cargos.

Sombrero Negro

Actividad Econdmica,

Direccion,

Por ser un proyecto para una institucién que ya cuenta con una imagen, no se podra hacer
cambios en el disefo, debe guardar la imagen que la empresa esta proyectando con su

publico objetivo.

Pag. 63



Sombrero Amarillo

Con la informacién que se cuenta para realizar el manual, este serd bien aceptado por las
autoridades y los empleados de la institucion, pues ellos veran en este documento que es muy
practico por ser digital y no necesita de una inversidn econémica alta.

Sombrero Verde
No se pueden hacer cambios con el disefio ya existente, pero si se puede diagramar de
diferente manera, para que se note un cambio y que este sea innovador.

Sombrero Azul
Al finalizar el disefio y diagramacion del manual, se logrard un manual hecho con excelencia
para la institucion.

7.2.2 Definicion del Concepto

Concepto General

“La excelencia hace la diferencia”

La Universidad Galileo es una empresa sélida, por lo que el disefio debe proyectar a los
empleados lo que se quiere dar a entender con la frase.

Las imagenes y la diagramacion deben proyectar la tecnologia y la excelencia que caracteriza a
Universidad Galileo.
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Tipografia 1 del manual digital
Portada y textos contenido del manual.

AlteHaasGrotesk
Maytsculas
ABCDEFGHIJLMNNO

PQRSTUVWXYZ

Minusculas
abcdefghijklmni

opagrstuvwxyz

Numeros

0123456789

Tipografia 2 del manual digital
Portada y textos contenido del manual.

Bell Gothic Std

Mayusculas
ABCDEFGHIJLMNNO
PARSTUVWXYZ
Minusculas
abcdefghijklmnhn
opgrstuvwxyz
Numeros

0123456789
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Tipografia 3 del manual digital
Textos de contenido del manual.

Harabara

Mayusculas
ABCDEFGHIJLMNNO
PQRSTUVWXYZ
Minusculas
abcdefghijklmnn
opqrstuvwxyz
Numeros

0123456789

Tipografia 4 del manual digital
Textos de contenido del manual.

Calibri
Mayusculas
ABCDEFGHIJLMNNO

PQRSTUVWXYZ

Minusculas
abcdefghijklmnhn

opqrstuvwxyz

Numeros

0123456789
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Tamaio del texto
Portada:

Tipo de letra para el titulo del manual digital AlteHaasGrotesk, mayusculas y minusculas
tamano 40 pt.

Informacidn principal de Universidad Galileo Bell Gothic St, mayusculas y mindsculas tamafio
14 pt.

Texto contenido del manual:

Tipo de letra para titulo para la tabla de contenido Harabara, se manejé un tamano 24 pt.

Interior del manual titulos y subtitulos: AlteHaasGrotesk, titulos tamafio 24 pt, subtitulos
tamano 18 pt.

Interior del manual contenido: Calibri, tamafio 12 pt.
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Colores a utilizar
Los colores definidos para el manual digital son tonos café para los pies de pagina, negro para
el contenido del manual digital, blanco para los nimeros de los pies de pagina. Para el texto

de la portada del Manual Digital, naranja, verde, azul y gris para el disefio de los margenes de
cada pagina, ya que esto no rompera con la linea de disefio institucional.

R:176
G:127
B:72

#:BO7F48

R:255
G:255
B:255

#:FFFFFF

R:0
G:0
B:0
#:000000

R:248
G:179
B:52
#:F8B334

Pag. 83



R:151
G:191
B:13
#:97BFOD

R:11
G:114
B:181
#:0B72B5

R:175
G:179
B:182
#:AFB3B6
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7.3.2. Digitalizacién

Se trabajo en el programa de Adobe Indesign. Como se puede observar en la portada, para el
manual se usé como encabezado el disefio establecido por el departamento del GES de
Universidad Galileo. Se usé un color verde, ya que para el estudiante el color era azul y esto
sirvid para identificar cada manual.

[ ]
i3]
k.
8
z ~ L g ® e
u, o i Yo vis
Y ol Mindo GES” g g L
5 % |
2 my MG
: a e T ‘g
a =i @ B e
=] Manual basico para & o
-l docentes de E
] primer ingreso
g I er ingre
: 2
& =
= ==

al ’i :

En esta parte de trabajo el indice para el Manual Digital, que ocupd dos paginas. Como extra
para esta parte del manual, el cliente solicitd que se le agregara un grafico. En este caso se
agregd una manzana como simbologia del docente, profesor y educador.
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En la pagina 4 del manual se puede observar cémo se da una introduccién de lo que es el GES
y para qué sirve. En la pdgina siguiente se da inicio al manual de induccidn, que servira para el
personal docente de Universidad Galileo, para el uso de servicios electrdnicos.

Archive Edicin  Compesicdn Teo Objeto Tobls Ver Vewans Ance | [ s v | v Elv EE- | Aspectos csenciates ~ | (DI - &

[k a I a - o Bi= - |G @A _
e * B> i 5 Pl — g e ¥
%
I

ﬂ.

L Material de Clase

@ ws o GES? 2.1 Adadir Archivdl

P s R et S

{Para quk ta sirve |a plataforma GES?
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CEEE I YT ]

et B S e st e o s s

En la pagina 6 se indica como crear un enlace y una carpeta y en la pagina 7, cdmo se puede
clonar o copiar archivos de un curso expirado hacia otro curso activo.
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En la pagina 8 se pasa a un nuevo punto del manual digital, que es el material de apoyo en
donde se explica cdmo afadir un archivo y, por consiguiente, en la pagina 9 cdmo crear un
enlace y una carpeta.
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En la pdgina 10 se pasa a un nuevo punto del manual digital, que son las asignaciones en
donde se explica cémo inicializar una asignacion, seguido de la pagina 11, en donde se explica
cOmo agregar una asignacion.
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En la pagina 12 y 13 se da continuacién de lo de la pagina 11 en cdmo agregar una asignacion.
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En la pagina 14 se pasa a un nuevo punto del manual digital, qué son las evaluaciones en
donde se explica cdmo administrar, agregar, editar o borrar una asignacién dentro del portal
del GES. En la pagina 15 se explica como editar distribucidn de notas.
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En la pagina 16 se explica cdmo evaluar asignaciones dentro del portal del GES y en la pdagina
17 se pasa a un nuevo punto, nuevamente qué es la informacion de clase. Aqui se puede ver
una introducciodn, el equipo docente y la lista de miembros.

én Teto Obeis Tabs Ver Vet dyuds | @ v | [1v (- B~ sses = | [ -
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6. Informacién de Clase
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En la pagina 18 se explica como se hace una lista de miembros. En la pagina 19 se explica
como hacer una visualizacién de los miembros del curso, profesores, auxiliares y estudiantes.
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En la pagina 20 se explica cdmo crear un programa de estudios, como subir un programa y
como enlazar un programa. En la pagina 21 se da continuacion, haciendo énfasis al calendario.

Compesiien Tete Opew Taba ver Venmaa Ay v | Ev M Ev repectes ssancaes ~ | (RN - © *

B0 FenER X PO N #A | g |H

En la pagina 22 se explica cémo crear un foro dentro del portal, y en la pagina 23 cdmo crear
una noticia, una planificacion y la publicacién de notas finales para el curso.
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En la pagina 24 se pasa a un nuevo punto del manual digital, que es la administracién. Aqui
mismo se hace una descripcién del calendario y unos ejemplos que se pueden observar en la
pagina 25.
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En la pagina 26 se explica como agregar un evento dentro del portal del GES, en la pagina 27
se da a conocer cdmo crear un evento ciclico dentro del mismo.
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En la pagina 28 y 29 se hace énfasis de la descripcion general de Administracién, explicando
qué herramientas se pueden encontrar en el panel de control que permiten configurar el
curso segun lo desee el docente o auxiliar.
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En la pdagina 30 se dan a explicar puntos como la ubicacién del calendario y de los
cuestionarios dentro del portal del GES, en donde se continta explicando el tema de los
cuestionarios en la pagina 31.

Bl it wictn Composcion Tedo Obyeio Table Ver Venmtane Ayude Rl =R S apectos eenciaes + | [T - =~
B |8 - Bam
e b

@ E R ,onUERARE0 LB/ N~

Pag. 92



En la pagina 32 se pasa a un nuevo punto del manual digital que son los documentos. En esta
pagina se explica como editar el limite para subir archivos. En la pagina 33 se explica cémo
exportar archivos dentro del portal del GES.
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En la pagina 34 se explica cdmo importar archivos dentro del portal del GES y en la pagina 35

se pasa a un nuevo punto del manual digital, que es la evaluacion donde se explica cémo
administrar una evaluacion.
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En la pagina 36 se explica cdmo hacer un reporte de notas, notificaciones para la herramienta

de evaluacion y notificaciones para asignaciones.
hacer uso de las notificaciones para evaluaciones.

Asimismo, en la pdgina 37 se explica como
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En la pagina 38 y 39 se pasa a un nuevo punto del manual digital, que son los foros en donde
se explica como crear un nuevo foro dentro del portal del GES.
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En la pagina 40 se explica cdmo iniciar una discusién dentro de un foro. Asimismo, en
pagina 41 se le da continuacién y se explica también cdmo activar avisos dentro de un foro.
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En la pagina 42 se pasa a un nuevo punto del manual digital, que es el programa del curso en
donde se hace una introduccidn y se explica cdmo crear un programa. En la pagina 43 se
explica cdmo nombrar un programa y los objetivos del curso.
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En la pagina 44 se explica cdmo crear un contenido y los requisitos adicionales de aprobacion.
En la pagina 45 se explica la bibliografia dentro del portal del GES.
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En la pagina 46 se pasa a un nuevo punto del manual digital, que es el servicio de correo en
donde se explica el historial de servicio de correo y el nuevo servicio de correo. Asimismo, en
la pagina 47 se pasa nuevamente a otro punto del manual digital, que es la administracién de
cuestionarios, donde se explica cémo crear un nuevo cuestionario.
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En la pagina 48 y 49 se ve la continuaciéon de la pagina 47, que explica cdmo crear un
cuestionario dentro del portal del GES.
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En la pagina 50 y 51 se ve la continuaciéon de la pagina 47, que explica cdémo crear un
cuestionario dentro del portal del GES.
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Como se podra observar, la pagina 52 del manual digital es la ultima y aqui se explica un poco
de lo que es GES (Galileo Educational System) en donde se habla sobre la plataforma.
Asimismo, al cliente se le sugirié incorporar un grafico para identificar la imagen de GES en
donde se usa a un robot como simbolo de tecnologia, que representa por ende a Universidad
Galileo como la universidad de la tecnologia.
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7.4 Propuesta preliminar
Manual Digital

Intégrcﬂe z

A Mirdo: GESH”
Galileo Educational System J

Manual basico para
docentes de

primer ingreso

PARA MAS INFORMACION ESCRIBE A:
help_desk@galileo.edu, o visita
la oficina 413, 4to. Nivel Torre I.
Tel: 24238000 Ext. 7411 - 741

ﬂ ugalileo g @UGalileo_edu You TuhE ugalileogt
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ea copiar archivos de un curso expirado hacia un curso activo, se deben de realizar los siguientes pasos:

Clic sobre el botén “Clonar”

Nota: La opcidn clonar aparece cuando no se ha agregado ningln archivo en apuntes de clase o material de
apoyo.

.
r@ Apuntes de Clase

“4_)5 Afiadir archivo | Ii Crear un enlace ‘ ‘!EJ Nuewa Carpeta ‘ Eqﬁ?ﬂ

] Mombre =  Tamafio =  Tipo +  Ultima Modificacién +

| Mingdn data, ‘

Puede activar un aviso para Apuntes de Clase.
ACTHAR FDESACTN AR MNotificaciones a todos

Luego se debe de seleccionar el curso expirado del cual se necesita transferir los archivos hacia un curso que se
encuentre activo.

Clases:

O 2006
Clase Periodo Rol
Expirada (ie,iitr ) Matematica VIl, Seccion A Ene 2006 - Jun 2006 Profesor
Expirada (ieiitr ) Matem%:a lll, Seccion &  Ene 2006 - Jun 2006 Profesor

O 2005
Clase Periodo Rol
Expirada ( iu ) Matematica |, Seccion B Ene 2005 - Jun 2005 Profesor
Expirada ( iad,iu ) Matematica |, Seccion & Ene 2005 - Jun 2005 Profesor
Expirada Administracion Financiera 1 Abr 2005 - Jun 2005 Profesor asociado
Expirada (ie,iijtr ) Matematica Il, Seccion B Jul 2005 - Dic 2005 Profesor
Expirada ( iad,iu ) Matematica Il, Seccion & Jul 2005 - Dic 2005  Profesor

O 2003
Clase Periodo  Rol
Expirada (IE - Z) (Il - Z) Matematica % Moy 2002-Ju Profesor

Automaticamente se copiara el contenido del curso expirado hacia su curso vigente.

- .
@ Apuntes de Clase

‘@ Afiadir archivo ‘ ’-i Crear un enlace | ‘@ Mueva Carpeta

O it = PSR Geos ittt
= E
0| o | presemaain ssip | Mioosof | 14in3i07
| Estrategia_de_Pruchas_de_Seres ppt PowerPoint | 08:24
]| > | Estrategia_pars_prusba_de_Series.pdf | 69kb | POF ég{gi’"’
] Repaso_de_Sucesionespdf 104kb | PDF enz

‘ Descargar un archivo con los contenidos de esta carpeta

Nota: Esta operacién pusde fardar, por favor, ses paciente.

Puede activar un aviso para Apurtes de Clase.
ACTIVAR f DESACTIVAR Notificaciones atodos
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naciones

para evaluar una asignacion son los mismos para cualquier tipo por ejemplo para Tareas, Investigaciones, Proyectos,
etc. Parafines de ejemplo se presenta a continuacion el procedimiento para calificarla desde la herramienta GES. El nombre
rea a calificar es “Tarea 1”

. Presionar dlic sobre el botdn con el nombre de la Asignacion a evaluar. En este caso Tarea 1
2. La pagina de evaluaciones esta dividida en tres partes:

- Estudiantes Evaluados: Esta seccién muestra a todos los alumnos que ya fueron evaluados y con respectiva nota.
- Estudiantes No Evaluados: Esta seccion muestra a los alumnos que enviaron la tarea pero que aun no han sido calificada.
- Estudiantes que NO han respondido: Tiene el listado de alumnos que atin no han enviado la tarea.

Nota Manima: EPermitir a los
Carnet  Titulo = Foto del Estudiante  Fecha de Entrega = Respuesta 1)) Comentarios estudiantes
wver sus notas?

Hemandez Juarez, Cesar

L sincamet
Alexader

|| 19, Marzo 2007 07141 AW Wer
(entregs tande) R \:l 4@ O

2. sincamet | Meza, Inghid

14, Marzo 2007 07:43 AM Wer
(entreg tarde) respuesta l:| #® e O

Evaluar Estudiantes

En laimagen anterior se muestra el listado de alumnos con sus respectivas respuestas. Asi como el nombre, nliimero de carné y fotografia.
Ademas, permite verificar lafechay hora en que el alumno envio su respuesta. Para revisar la tarea del alumno, se debe presionar clicsobre
la opcidn Ver respuesta. Luego de colocar la nota en la casilla correspondiente y de agregar un comentario se debe presionar clic sobre el
botdn Evaluar Estudiantes.

Carnet  Titulo Foto del Estudiante  Nota sobre 100 & Fecha de Entrega

1. | sincamet | Hermandez Juarez, Cesar Alexader 100.00 \Wer respuesta | 14, Marzo 2007 07:41 AM [tarde)

a7 0

2. | sincamet | Meza, Ingrid 25,00 Ver respussta | 14, Marzo 2007 07243 M (rard) | O 7 ()

En la figura anterior se puede observar el mismo listado de alumnos pero con su nota ingresada. Con los iconos de la derecha podemos
hacer las siguientes operaciones:

1. Presionar clic sobre el icono de la lupa para ver el detalle de la calificacion, comentarios, etc.
2. Presionar dlic sobre el icono del I&piz para editar la nota.

IMPORTANTE: Por razones de seguridad, el GES solicita una razén del porqué del cambio de la nota. Al mismo tiempo que le en
notificacion de correo electrénico al catedrético, alumno y auxiliar del curso avisandoles que una nota fue modificada.

3. Eliminar asignacién permite borrar una nota. Al realizar dicho procedimiento el GES envia automaticamente unamnotificacio
como al catedrético indicandole que la nota fue eliminada.
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7.2 Agregar un evento

Para agregar un evento presionar clic sobre Agregar un evento como se muestra a continuacion:

Calendario: Agregar Evento

€ Oclbre022009  ®

Investigacion 1

@ Octubre 09 2009 P
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab

Fecha® (2009 10 %[ 09 [¥| BB)janna-tam-oo]

29 (30 1 Z 3

= Agregar un evento

obligatoric

- Titulo: Describe el nombre del evento.

- Fecha: Tiene formato afno, mes, dia en que aparecera la cita. La cita seleccionada por defecto es el dia actual.

- Permite seleccionar una hora de inicio y una hora de finalizacion.

- Descripcidn: Se describe el evento.

- Compartiendo: Al crear el evento se tiene la opcion de activarlo en el curso o en el calendario personal de los miembros del
curso.

- Repetir: Permite afadir el evento para que se muestre por dia, por semana, mes o por ano.

- Los campos marcados con un asterisco se deben rellenar de manera obligatoria y el resto se ingresa informacion de manera
opcional.

Para finalizar presionar clic sobre el botdn Aceptar mostrando la siguiente informacion:

Evento: Investigacion 1

@ Octubre 09 200

Dom Lun Mar Mié Jue Vi

> Detalles del Evento

2 |2 [z |20 |1 [z |2 Titulo:investigacion 1
s |10 Descripcion:nvestigar sobre Historia de Intemet en Guatemala
S e Compartiendo:( AACOE JCOMERCIO ELECTRONICO Seccion A

Fecha:09/10/09

sincronizar con Outiook

- Editar: Permite modificar la configuracion del evento.
- Borrar: Elimina el evento del calendario.

Sincronizar con Outlook: Permite sincronizar el calendario con Outlook, siempre y cuando se tenga configurado como administrador
de correo.
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ic sobre “Vista Preliminar”:

Confirmacién de su mensaje para el foro de discusion: ( AAINF )INFORMATICA APLICADA Seccion A
Foro
Portair, contime el igulente mensaje:

e

Erniado por Daniel Conteras Natias ¢l 11101110 1534

Qut o5 Excer?

@no O si[Emiar ) [_Modiicar de nvero ]

Si el mensaje es correcto presionar Enviar o ingresar a Modificar de nuevo.

- Al presionar enviar muestra la siguiente informacion:

Confirmacién de su mensaje para el foro de discusién: ( AAINF )INFORMATICA APLICADA Seccion A
Foro

Porfaio,confime el siguiente mensaje:

Tarea

Enniado por Daniel Conteras Matas of 110110 1534

Qu s Bxcel?

O 0 [ Enie] _Wosmrsemon ]

10.3 Activar avisos dentro de un foro

Los avisos permiten enviar mensajes a los estudiantes cuando un nuevo mensaje ha sido ingresado.
Para activar un aviso realice el siguiente procedimiento:

- Presionar clic sobre el foro que se necesita activar los avisos.

Hombre Foro de Discusién Rama e Gltima -

HMensaje
{ AAINF JINFORMATICA APLICADA Secdon & | 155 = :a‘ml forum crasted for [ AAINF JINFORMATICA APLICADA 0| mEEEm .
::’INF JINFORMATICA APLICADA Seccien A . ———

- Presionar clic sobre Activar un aviso

Ed puede activar un aviso para Investigacién 1. [Suscritos]

- Seleccionar en que intervalo se desea enviar los avisos:

Pedir Notificacion

Pedir notificacién para Investigacion 1

Pars envié de mensajes a celulares solo esté disponible claro y figo

‘ Intervalo de nctficacién * | Instantaneo ¥

o EEUENE
[ Acestar o
Diariamants

* obligatorio

- Para finalizar presionar clic sobre “Aceptar”
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Capituio VIl
Validacion Tecnica

8.1 Poblacion y Muestreo.

Para la realizacién de la validacion se convocd a las personas que pertenecian a los cuatro
grupos objetivos con los que se valida el proyecto. Con las caracteristicas del proyecto se
realizé la herramienta de validacién, tomando en cuenta los tres grupos.

Cliente: 1
Especialistas en comunicacidn y disefo grafico: 6
Grupo Objetivo: 45 docentes

8.2 Método e Instrumentos.

El método que se utilizé para la validacidon del Manual Digital es “la encuesta”. Esta forma
parte de la investigacion descriptiva, ya que la encuesta es una operacidn que esta
relacionada con el medio y que usa la investigacidon para recolectar, procesar y analizar la
informacién sobre el objeto que se estudia.

Se realizd una encuesta personalizada para garantizar la objetividad en los resultados, incluia

catorce preguntas en las que se solicitaba validar la parte semioldgica y aspectos operativos
del Manual Digital.

*Ver herramienta de validacién en anexo de la pagina 188 del documento.*
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8.3 Resultados e interpretacion de Resultados.

Se escogié una muestra de 45 personas seleccionadas dentro del personal que labora en la
Universidad Galileo. La muestra estd compuesta por autoridades y empleados operativos.
Para recopilar la informacidn a presentar se utilizé una boleta de encuesta de 13 preguntas
dividida en: parte objetiva, parte semioldgica y aspectos operativos. A continuacion los
resultados:

Validacion

1. i Considera necesaria la elaboracién de un Manual Digital para el docente de primer ingreso de
Universidad Galileo, que facilite la orientacidn para el uso de los servicios electronicos que ofrece
el area del GES?

Pregunta no. 1

m Si
B No

El 100% esta de acuerdo con que se elabore un Manual Digital para el docente de primer
ingreso de Universidad Galileo.
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2. Segln su criterio (Considera que los lineamientos incluidos en el Manual Digital son los
necesarios para facilitar la orientacion de de los docentes de primer ingreso de Universidad

Galileo?

12%

Pregunta no. 2

mSi
® No

El 88% de la muestra considera que si son necesarios los lineamientos para facilitar la

orientacion del docente. El 12% se opone al planteamiento.

3. éConsidera que si los docentes de primer ingreso conocieran el Manual Digital, se generaria
mayor facilidad para el uso de los servicios electronicos que ofrece el drea del GES?

4%

Pregunta no. 3

mSi
B No

El 96% de la muestra opina que un Manual Digital si generaria mayor facilidad para el uso de
los servicios electrénicos, el 4% se opone.
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4. Segln su criterio (Cree que es necesario publicar el Manual Digital en la plataforma
Universidad Galileo, para que sea mas facil la visualizacién del mismo?

web de

Pregunta no. 4
4%

~

mSi
B No

El 96% de la muestra cree que si es necesario publicar el Manual Digital en la plataforma web

del Sistema Administrativo de la Universidad, el 4% opina lo contrario.

5. Segln su criterio, considera que los colores del Manual Digital son:

Pregunta no. 5

B Muy Adecuados

® Poco Adecuados

= Nada
Adecuados

95% de los encuestados cree que si son adecuados los colores del documento. 4% opina lo
contrario. El 1% cree que los colores son nada adecuados. Por lo tanto no se hicieron cambios

respecto a los colores vistos en el manual digital.
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6. Segln su criterio, considera que la tipografia es:

Pregunta no. 6

B Muy Legible
M Poco Legible
= Nada Legible

El 100% de la muestra considera que es muy legible la tipografia del documento. Por lo tanto,
no se hicieron cambios respecto a la tipografia vista en el manual digital.

7. iConsidera que el Disefio del Manual Digital se relaciona con la comunicacion?

Pregunta no. 7
8%

B Mucho
® Poco
" Nada

El 92% indica que se relaciona bastante el manual con la comunicacién. El 8% manifiesta que
es poco. Sin embargo, nadie cree que no tenga nada que ver con el elemento mencionado.
Por lo tanto, respecto a conceptos de comunicacién no se hizo cambio alguno.
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8. éConsidera que el Disefio del Manual Digital se relaciona con el disefio grafico?

Pregunta no. 8

B Mucho
® Poco

" Nada

El 84% indica que se relaciona bastante el manual con el disefio grafico. El 16% manifiesta que
es poco. Sin embargo, nadie cree que no tenga nada que ver con el elemento mencionado.
Por lo tanto, los cambios que se hicieron con respecto al disefio grafico fueron minimos en el
manual digital.

9. ¢Considera que el Manual Digital sigue la misma linea de disefio de la institucion?

Pregunta no. 9

14%

B Mucho
® Poco
= Nada

El 86% indica que es mucho lo que el Manual Digital se apega a la institucién en cuestiones de
disefio. 14% cree que es poco. Nadie manifiesta que el Manual no se apega en nada. Por lo
tanto, no se hicieron cambios respecto a la linea de disefio de la institucién en el manual

digital.
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10. (Considera que son legibles los graficos y las fotografias incluidos en el Manual Digital?

Pregunta no. 10

B Mucho
® Poco
" Nada

El 88% cree que los graficos son muy legibles, 12% opina que es poco. Por lo tanto, se hicieron
cambios minimos con respecto a los graficos y fotografias vistos en el manual digital.

11. Segun su criterio, icree que el manejo y la visualizacién del Manual Digital es?

Pregunta no. 11
4%

= Muy Facil
m Poco Facil
= Nada Facil

El 96% personas cree que es de mucha facilidad el manejo y visualizacidon del Manual, 4% cree
gue es poco. Por lo tanto, no se hicieron cambios respecto al manejo y la visualizacion vista en

el manual digital.

Pag. M



12. Segun su criterio, icree que la lectura del Manual Digital es?

Pregunta no. 12

® Compleja
® Normal

m Sencilla

El 84% afirma que la lectura del Manual es muy sencilla, 16% indica que es muy poco sencilla
la lectura del documento. Por lo tanto, se hicieron cambios minimos respecto a la lectura vista
en el manual digital.

13. {Considera que la estructura del Manual Digital muestra informacidn claramente relacionada
con la induccion del docente de primer ingreso hacia los servicios electrénicos que ofrece el area
del GES?

Pregunta no. 13

B Mucho
® Poco
" Nada

El 100% coincide en que el Manual muestra informacién claramente relacionada con induccién
del docente de primer ingreso hacia los servicios electronicos que ofrece el drea del GES. Por lo
tanto, no se hicieron cambios respecto a los colores vistos en el manual digital.
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8.4. Cambios con base en los resultados

Los cambios que detectaron gracias a la intervencién de los profesionales en disefio y el grupo
objetivo.

Después de hacer la validacién se realizaron los siguientes cambios:
1. Se solicitd que se cambiara el color de la portada del Manual Digital, esto con el fin de que

no se pareciera al manual ya existente para estudiantes de primer ingreso.
Se cambid el color azul por un verde R=79, G=128, B=26

_ir]@ra’re_éc Intégrate ’,c
o Mindo' GES® o Mirc> GES"|

Manual basico para

Manual basico para
docentes de
primer ingreso

docentes de
primer ingreso

(2

PARA MAS INFORMACION ESCRIBE A:
P . 0 visita
La oficina 413, 410, Nivel Torre |
Tel: 24236000 Ext. 7411 - 741

L FET u""-‘"ﬂ* Youl L) weatteost

Antes @ Después
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2. Se solicitd que a la pagina de “Tabla de Contenido” se le agregara un poco mas de
interaccion, es decir, que se le afadiera un elemento grafico, en este caso se agregd una
manzana que representa el clasico concepto de que el estudiante le entregaba una manzana
al docente como regalo de agradecimiento. Junto con esto también se pididé que se cambiara
el lapiz de la pagina de “éQué es el GES?”, por uno mas al estilo de la manzana, un vector tipo
“dibujo”.

Tabila de Contenido Tabila de Conlenido

@

A
Antes \ Después

)

LPara gué te sirve la plataforma GEST

LPara qué te sirve la plataforma GEST

2Para qué te sirve la plataforma GES?

LPara qué te sirve la platatorma GES?

Antes Después
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3. Se solicitéd que a los titulares del Manual Digital se les agregara mas interaccidon, en este
caso, un elemento grafico que complementara al titulo cuya propuesta aprobada fue agregar
un icono que identificara cada area del GES dentro del Manual Digital.

Antes Después @

Antes

Después \e)
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4. Se solicité que se cambiara la nube y a su vez el ldpiz que se encuentran en la pagina
numero 29 del respectivo Manual Digital, cuyos requisitos eran hacer que la nube tuviera la
menor cantidad de curvas y estuvieran bien proporcionada. Al igual que el lapiz, se pidié que
se tomara el concepto anteriormente mencionado de hacer un vector “tipo dibujo” para
mantener la linea del disefio del Manual Digital.

Desscta L
Aderarvar s de Casumertony

+ Aot oon de Uoosmesstos
it s prote it o4 bt e n e 2 e e b st [

- Actrarsstracden del Caleratann - Aerarstracde del Lskeretare
1350 drwe pueTrite i st a8, e | e e e 100 A e e SO agercls pe s « 1320 i T (e smrfn BAroR, bermar | e e i Aderin Cuece Sliane (M s s ¢
v o et Ot v rrar oo Marmol Ohthas

e L migraciore, eaiaris ; emin L - choerab
e o et e ot fruaies 3 ot Acadeeren

| Reeraratr i de e 8 ke,

“ertire gl rulat et et

Lt Pt s b erintiroen o o Tadia e arribe o o todes
0 it G Euerets s i e, Laeiaes st digordsies

Wy Pt

T T T

s o e

Antes Después

(-
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Capitulo IX

Propuesta Grafica Final



—ngase __.C
a Mindo' GESE)

Manual basico para
docentes de

primer ingreso

PARA MAS INFORMACION ESCRIBE A:
help_desk@galileo.edu, o visita
la oficina 413, 4to. Nivel Torre I.
Tel: 24238000 Ext. 7411 - 741

n ugalileo g @UGalileo_edu  YJ Tuhé ugalileogt
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l,

El Galileo Educational System GES es una plataforma educativa que brinda una extensa gama de herramientas
de comunicacidn, evaluacion, servicios, que son Utiles para catedraticos, auxiliares y estudiantes.

¢Para qué te sirve la plataforma GES?

A través del GES puedes consultar notas, enviar tareas, descargar el programa del curso y material de apoyo,
interactuar en foros y otras.

¢Para qué te sirve la plataforma GES?

El portal de un curso estd dividido en cinco dreas. Cada una de estas areas tiene secciones con herramientas especificas
gue le permiten al catedratico administrar su curso. Las areas que constituyen el portal de un curso son:

Material de Clase: Se encuentra apuntes de clase, material de apoyo, tareas, proyectos, investigaciones, etc.
Calendario: Permite llevar el control calendarizado de las distintas actividades de la clase.

Documentos: Permite subir archivos de cualquier extensién que seran utilizados en el curso tales como iméagenes,
examenes, tareas, etc.

Informacion de Clase: Muestra el listado de estudiantes, foros de discusion activos, el programa de curso. etc.

Administracién: Permite administrar foros de discusion, noticias, programa de estudios, notas, etc.
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2. Material de Clase

2.1 Anadir Archivo

Para agregar un archivo en Apuntes de Clase se realizan los siguientes pasos:

1. Clic sobre el botén “Afadir Archivo”
Esta opcidn muestra otra ventana donde se debe indica la ubicacién del archivo, el titulo y la descripcién del

mismo.

Subir un nuevo archivo

‘M Seleccionar archiva | Mo se e... archiva

Titulo

Descripeidn:

Miliples ficheros D Esto es un fichero ZIP que contiene miiltiples archives.

* ohligatario

En la opcidn de Subir un archivo se debe colocar la ubicacion exacta del archivo. Para hacerlo se presiona clic

sobre el botdn seleccionar archivo para dar la ubicacién exacta del archivo a enviar.

La opcion de Titulo se utiliza para colocar el nombre que identificara al archivo. En caso de no colocar un titulo,
el nombre del Apunte de Clase sera el mismo que el del archivo enviado.

En el cuadro de Descripcidn se coloca informacién adicional del archivo a enviar.

Si el archivo estd comprimido en un archivo ZIP se selecciona esta casilla solamente si se desea desplegarlos o
descomprimirlos todos en la pantalla de apuntes de clase.

Note que las opciones con un asterisco (*) son obligatorias.

2. Luego de seleccionar el archivo, colocar el titulo y la descripcidn del mismo. Se debe presionar clic sobre botén

Aceptar.
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2.2 Crear un Enlace

Si lo que se desea es publicar la direccidn de la pagina de Internet donde se encuentra la informacion se deben

de seguir los siguientes pasos para crear el enlace:

1. Clic sobre el botén “Crear un enlace”

2. En la siguiente pagina se coloca el hombre con que se desea publicar el enlace, la direccién y la descripcion

de ser necesario.
3. Clic sobre el botén Aceptar

Titulo *

URL: * | httpeff

Descripeion:

* obligatorio

2.3 Crear Carpeta
Para crear una carpeta:

1. Clic sobre el botén “Nueva Carpeta”

2. En la siguiente pagina se coloca en nombre de la carpeta y su descripcidn.

3. Clicen el botdn Aceptar

Crear Nueva Carpeta

Tido* | |

Descripeidn:

* obligatotio

Cuando se ha publicado informacién en Apuntes de Clase, esta seccion se ve de la siguiente forma:

¥ & Anuntes de Clase

Nombre = Tamafio

Leccion_i.docx | 9 kb
Leccion_2.docx | 9 kb
Leccion_3.docx | 9 kb

Laccion_d.doce | 9kb

Oooooaog

& Afiadir archiva | | @4 Crear un enlace

&

Tipo &

Text -
Plain text

Text -
Plain text
Text -

Plain text

Plain text

Puede activar un aviso para &puntes de Clase
ACTIVAR f DESACTIV AR Motificaciones a todos

Nueva Carpeta

Ultima

Modificacién

14/03 07 02:00
14/0307 02:01
14/03j07 02:01

14/02j07 08:01

Descargar un archivo con los contenidos de esta carpeta

Nota: Esta operacibn pueds tardar, gor favor, sea paciente.

propiadadas
propiadadas
propiedadas

propiedadss
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ea copiar archivos de un curso expirado hacia un curso activo, se deben de realizar los siguientes pasos:

Clic sobre el botén “Clonar”

Nota: La opcidon clonar aparece cuando no se ha agregado ningun archivo en apuntes de clase o material de
apoyo.

-
F@ Apuntes de Clase

‘\t_}) Afiadir archivo | P Crear un enlace l ‘@ Muewa Carpeta ‘ Clﬁar

O Nombre =  Tamafio =+ Tipo =+  Ultima Modificacién +

| Mingin data, ‘

Puede activar un aviso para Apuntes de Clase.
ACTIWAR fDESACTIV AR Motificaciones a todos

Luego se debe de seleccionar el curso expirado del cual se necesita transferir los archivos hacia un curso que se
encuentre activo.

Clases:

© 2006
Clase Periodo Rol
Expirada (iei tr ) Matematica VI, Seccion & Ene 2006 - Jun 2006 Profesor
Expirada (ie,itr ) Matem{%ca IIl, Seccion &  Ene 2006 - Jun 2006 Profesor

© 2005
Clase Periodo Rol
Expirada (iu ) Matematics |, Seccion B Ene 2005 - Jun 2005 Profesor
Expirada ( iad,iu ) Matematica |, Seccion & Ene 2005 - Jun 2005 Profesor
Expirada Administracion Financiera 1 Abr 2005 - Jun 2005 Profesor asociado
Expirada (ieiitr ) Matematica I, Seccion B Jul 2005 - Dic 2005 Profesor
Expirada ( iad,iu ) Matematica Il, Seccion & Jul 2005 - Dic 2005 Profesor

© 2003
Clase Periodo  Rol
Expirada (E - Z) (Il - Z) Matematica V' Nav 2002-Ju Profesor

Automaticamente se copiara el contenido del curso expirado hacia su curso vigente.

/6‘ Apuntes de Clase

l@ Afiadir archivo ‘ ’i Crear un enlace ‘ ‘tﬁ.‘ Nueva Carpeta
o Ultima
O Hembrers T;’"""' Tipo & Modificacién
Presentacidn Microsoft 14j03/07
0| <> | Evategia.de_prucbas_de_Seriesppt | K0 | Powerpoint | 08124
[] | > | Estrstegia_pars_prusha_de Seriespdf | 63kb | PDF ég{gi""
> | Repaso_de_Sucesiones.pdf 104kb  PDF 14f03f07
- 0824

| Descargar un archivo con los contenidos de esta carpeta

Nota: Esta operacién puede farar, por favor, sea pacients.

Puede activar un aviso para Apuntes de Clase.
ACTIVAR f DESACTIVAR Notificaciones a todos
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aterial de Apoyo

3.1 Anadir Archivo

Para agregar un archivo en Apuntes de Clase se realizan los siguientes pasos:

1. Clic sobre el botén “AfRadir Archivo”
Esta opcién muestra otra ventana donde se debe indica la ubicacién del archivo, el titulo y la descripcién del
mismo.

Subir un nuevo archivo

Subir un srchiva * Seleccionar archivo | Mo se e archivo

Titulo ‘

Descripoion:

Maltiples fcheros |:| Esto e= un fichera ZIP qua contiena miltiples archivos.

* ohligatorio

En la opcidn de Subir un archivo se debe colocar la ubicacion exacta del archivo. Para hacerlo se presiona clic
sobre el botdn seleccionar archivo para dar la ubicacion exacta del archivo a enviar.

La opcidn de Titulo se utiliza para colocar el nombre que identificara al archivo. En caso de ho colocar un titulo,
el nombre del Apunte de Clase sera el mismo que el del archivo enviado.

En el cuadro de Descripcion se coloca informacién adicional del archivo a enviar.

Si el archivo estd comprimido en un archivo ZIP se selecciona esta casilla solamente si se desea desplegarlos o
descomprimirlos todos en la pantalla de apuntes de clase.

Note que las opciones con un asterisco (*) son obligatorias.

2. Luego de seleccionar el archivo, colocar el titulo y la descripcidon del mismo. Se debe presionar clic sobre bot
Aceptar.
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un Enlace

ue se desea es publicar la direccidn de la pagina de Internet donde se encuentra la informacién se deben
seguir los siguientes pasos para crear el enlace:

1. Clic sobre el botdn “Crear un enlace”

2. En la siguiente pagina se coloca el nombre con que se desea publicar el enlace, la direccién y la descripcion
de ser necesario.

3. Clic sobre el botén Aceptar

Thulo *
urL: * | htlpff

Deseripcian:

* obligatorio

3.3 Crear Carpeta
Para crear una carpeta:
1. Clic sobre el botén “Nueva Carpeta”

2. En la siguiente pagina se coloca en nombre de la carpeta y su descripcion.
3. Clic en el botdn Aceptar

Crear Nueva Carpeta

Tikulo *#

Descripcidn:

* ghligatorio

Cuando se ha publicado informacién en Apuntes de Clase, esta seccidn se ve de la siguiente forma:

~
”@‘ Material de Apoyo

‘ ‘G Afiadir archivo ‘ W Crear un enlace ‘ Mﬂ MNueva Carpeta

Ultima

O Nombre = T;'"‘““ Tipo & Modificacién
‘e Resumen EDO Ler Orden Microsoft  14/03/07 N
O[> | Algorimes.de. Selucondoc | ¥ | ord 0827 gt
] Ry  Ecusciones Diferencisles bytes ég{g?"" propesties
Resumen Modelos ler -,
O > Orden s2ih | Mmscht | BT ieda
GLﬂA_ZDO_DARCIALdD( .

‘ Descargar un archivo con los confenidos de esta carpeta

Notz: Esta operacién puede tariar, por favor, sez pacients.

Pugde activar un aviso para Materisl de Apoyo
ACTIVAR /DESACTIVAR Notificaciones a todos
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4. Asignaciones

4.1 Inicializar asignaciones

Aliniciar un nuevo curso es necesario configurar los tipos de asignaciones que tendra el curso. En las asignaciones se especifica
el valor de las tareas, proyectos, examenes y foros. Normalmente el portlet de Asighaciones es agregado automaticamente en
Material de clase como se muestra a continuacion:

_v Asignaciones

Configure sus tipos de asighacion

Nombre Ponderacion *

Exdmenes Parciales
Tareas

Laboratotios
Proyectos

Hojas de trabajo

Otros

JCOLITUCE

Examen Final
Crear Asignaciones con esta Ponderacion

* Deje la ponderacidn en blanco =i no desea el tipo de asignacidn respectivo

En asignaciones se ingresa cada uno de los apartados para configurar la ponderacion de exdmenes, tareas, laboratorios y
proyectos de los cuales deben de sumar un total de 100 puntos. En el caso tipos de asignacidn no deseados (por ejemplo
Otros) se deja la casilla en blanco, al tener todos los valores ingresados presionar clic sobre el botdn: “Crear Asignaciones con
esta Ponderacion” Con esta accion la ponderacion del curso quedara establecida y el portlet de evaluaciones se mostrador
en Material de clase.
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ar Asignacion
gregar una Tarea se presiona clic sobre el boton “Agregar Tarea”

Se debe de completar los siguientes apartados para agregar una tarea:

Titula: *

- En la casilla del Titulo se coloca el nombre de |a Tarea.

Nombre del archivo: | |I_ Examinar.. I

[1] Utilic= el botdn “Browsz...” para localizar su archivo esplorando, luego haga dick en "Abrir”, (opdional)

[ttp: |
[4] Usted puede asociar un link a esta asignacion introduciendo el url aqui {opcional)

o URL:

- Si las instrucciones de la tarea estan en un archivo se utiliza la casilla Nombre de Archivo y presionar clic sobre
Examinar...

- Se coloca la ubicacién y nombre del archivo que se desee enviar. Si en lugar de un archivo se coloca el URL a
donde esta la Tarea, se debe colocar el enlace iniciando con http:// de lo contrario no mostrara la informacién.

Descripcidn:

Format: | Enhanced Text v

- En Descripcion se coloca las instrucciones de la tarea.

| Fecres = |[2009 | [10 %] [20 ] BB annn-am-oo;
‘ Hara * ‘ 24-Hor§‘ 23 @‘ Minu‘los' 55 §| S | 55 l§|

- Se utilizan estas casillas para especificar el Afio Mes, Dia y Hora limite para la entrega de la Tarea. Si después
de esta fecha el estudiante no ha enviado su respuesta, el portal le cerrara la opcién de Entregar.

Mimero de personas en el grupo:

[i] Individual = 1
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a por mas de una persona, el nimero de integrantes debe indicarse en esta casilla.

Mota sobre el 409 de Tareas
[4] Puede ingresar el porcentaje sobre ol 40% de Taress o puede ingrasar el valor neto en el siquiente campa.,

Malor Neta | [5]5f usved ingresa el valor neta, debe de ser menor s 40, que a5 el valor nsto de Tareas sobre os 100 puntos de Ia dase.

Despuds de subir la Tarea, el sistema hard la conversién y el valor neto serd representade come un porcentaje,

- Existen dos formas de colocar la hota de una Asignhacidn:

1. Nota sobre el 40% de Tareas: Se coloca el 100 de la nota sin el singo de porcentaje. Por ejemplo si hay mas
tareas el sistema permite distribuir automaticamente la nota entre la cantidad de tareas a entregar.

Motz sobre 2l 20% de Tarsas

[1] Puede ingresar el porcentaje sobre el 209 de Tareas o puede ingresar el valor neto en <l siguiente campo.

2. Valor neto: Si la tarea tiene valor de 20 puntos, se coloca el O sobre la casilla Valor neto. Si hay mas tareas el
sistema permite distribuir automaticamente la nota entre la cantidad de tareas a entregar

20|

Valor Neto' | [1] Si usted ingress =l valor neto, debe de ser menor 2 20, que es el valor neto de Tareas sobre los 100 puntos de s dlase,

3, 2l sistema harz |z conversion v &l valor neto s=nd representado como un porcentzie,

Después de subir la

éSerd Tarea enviada electrdnicamente? *

@ s
O N

(]

- Si se desea recibir la tarea del alumno por medio del GES, la opcidon “Si” debe estar seleccionada. Esto le permite
al catedratico saber la fecha y hora exacta en que fue enviada la respuesta del alumno.

- Se recomienda que todas las asighaciones del curso sean entregadas electronicamente. Ya que de lo contrario no
queda constancia que un estudiante haya entregado la tarea asignada.

bl

‘Podrd entregarse barde esta tarea? * 8 "
(]

- Esta opcidn va relacionada con la Fecha de entrega. Si un catedratico permite que la tarea sea entrega tarde

después de la fecha estipulada, el GES le notifica quienes entregaron tarde. De lo contrario al seleccionar la

opcidn “No” el sistema automaticamente quita la opcidn de enviar la respuesta después de la fecha de entrega.

@ %
OND

éTendra nota esta tarea? *

- Posiblemente hayan tareas que no tengan nota para lo cual se selecciona “NO”.

Si

O o

£5=rs usads stz tarss con foros? ©
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a tarea a un foro para poder calificarlo, mostrando la siguiente opcién dentro del foro:

Investigacion 1

l Nombre de la Tarea Hlnvestigacifm@

| Asociar Tarea a este Foro |

Los pasos anteriores indicados son los mismos para crear cualquier tipo de Asignacién en la herramienta GES.

’C} Asignaciones

Nota Final
Puede activar un avizo para Asignaciones.
ACTIVAR F DESACTIVAR Notificaciones atodos

Agregar Mota Final

Tareas Nombre Fecha de Entrega =

Mota Final (sin 21, Moviernbra 2005 12:00 Subir

attachment) ‘ A Solucidn ‘ | Q ‘ J ‘ 0 ‘

Agregar Tarea

Nombre * Fecha de Entrega &

Heja de Trabajo Mo, 01 (20 . : Subir Examen Final
e e 07, Juio 2005 1155 PM | 200 (=Pl %]
Hoja de Trabajo Me, 02 (25 s Subir
oo 25 14, Juio 2005 1155 PM Shih (=P x ] Agregar Exdmen Final
Hoja de Trabajo Ma. 03 (24 " . Subir
s 13, Julio 2005 LLSS PM | 2200 (= P2 x| S L —
Hoja de Trabajo Mo, 04 (24 i ; Subir Examen Final (sin 04, Noviembre 2005 09:00  Subir
Kb - PDF) 27 Jlio 2008 LSS P | o) g Qs 0 attachment) { A Solucidn NP %]
Hoja de Trabajo Mo, 05 (25 02, Agosto 2005 11:55 Subir
Kb - PDF) Pr Eolucion QP %)
Hoja de Trabajo Mo, 06 (22 08, Agosta 2005 1155 Subir
Kb - PDF) P Solucién Q| 0 Eamenes
Hoja de Trabajo Mo, 07 (22 320, Agoste 2005 11:55 Subir
Kb - PDF) PM Solucidn q éj 0
Hoja de Trabajo Mo, 08 (33 | 01, Septiernbre 2005 Subir Agregar Examen
Kb - PDF) 11555 P Solucidn Q J 0
Hoja de Trabajo Mo, 09 (71 13, Septiembre 2005 Subir tp 0 Nombre Fecha de Entrega &
(=) A Sl a Primer Parcial (sin 09, Agoste 2005 09:00 Subir alslo
Hoja de Trabajo Mo, 10 (27 | 29, Septiembre 2005 Subir Q f 0 attachrnent) Al Solucién
Kb - PDF) 11:55 PM Solucién 2.5 33 r ,
Segundo Parcial (sin 20, Septiembre 2005 Subir Q J 0
Hoja de Trabajo Mo, 11 (21 18, Octubre 2005 11:55 Subir q J 0 attachment) 09:00 AM Solucidn
Kb - PDF) Solucidn
Hoja de Trabajo Mo, 12 (21 | 25, Octubre 2005 11:55 Subir
Kb - FDF) P Salucdn 47 0

Como puede observar, existen tres iconos al lado de cada uno de las Asighaciones:

La lupa permite visualizar el detalle de la tarea.
El lapiz permite Editar la Asignacidn.
La cruz con fondo blanco permite borrar la Asignhacion.
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5. Evaluaciones

5.1 Administrar mis tipos de Asignacion

Se puede Agregar, Editar o Borrar todo tipo de Asignacién, de modo que se ajuste la programacion al programa del curso. Para
hacer esto, presionar clic sobre la opcidn “Administrar mis tipos de Asignacién”.

Agregar tipo de asignacion
. - Ponderacion sobre el 100% S—
Titule Descripcion
del Curso

Exdmenes Parciales | 20% Exdmenes Parciales para alurmnos

Examen Final 20% Examen Final para los alumnos
Proyectos 209 Proyectos para los alumnos
Tareas 0% Tareas para alumnos

Total 100

5.2 Agregar tipo de Asignacion

Para agregar un tipo de Asignacion diferente a los que el GES presenta por defecto, se debe dar un clic sobre el botdn Agregar
tipo de Asignacién.

Editar Tipo de Asignacion

Nombre del Tipo de Asignacidn * ‘Examen Parcial ‘

Plursl del Nombre del Tipo de Asignacién ‘Examen Parcial ‘

Ponderacién scbre el 100% ‘

delcurso |30

Examen parcial de los primero cinco
i capitulos del libro de texto.
Comentarics de los Tipes de Asignacién

[ Aceptar ][ Cancelar ]
* obligatorio

En las casillas correspondientes se coloca el nombre de la nueva asignacion, tanto en singular como en plural. La ponderacién
también debe ser indicada y si es necesario también un comentario.

5.3 Editar o Borrar una Asignacion
Si es necesario Editar o Borra una Asignacion se utilizan los siguientes botones:

- El licono del “Lapiz” se utiliza este botdn en caso de que haya necesidad de editarla. El Editar una Asignacién permite cambiarle
el nombre y ponderacion.

- Elicono de la “X” se utiliza este botdn en caso de que haya necesidad de borrar una asignacion.
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distribucion de notas

Tareas

Editar distribucian de notas de Tareas

Mombre * Ponderacién: =
Tarea 1 20,00% Histarial de Motas
Tarea 2 0,003 Historial de Motas

La ponderacion utilizada en Tareas es de: 20.0% (del 100% de Tareas)
Tareas representa el 40°% del 100% de |3 clase

Para editar la distribucion de notas presionar clic sobre el botdn correspondiente a cada una de las asighacion por ejemplo “editar
distribucién de notas de Tareas”.

0 » Ponderacion sobre 40% . ; =
Titulo = BT £Tendra nota esta tarea?

Tarea 1 S 0 M @
Tarea 2 s @ O

Total 20

(%) Automiatica: El 40% =& dividird dentro del total de Tareas que existan

0 Manual: Usted asignard el porcentsje gue desee a cada uno de los(las) Tareas

Caontinuar

- Automatica: El % total de esta asignacion se dividira dentro del total de Tareas que existan.
- Manual: Se asignara el porcentaje que se desee a cada uno de las Tareas.

Luego de cambiar el tipo de distribucién de la nota presionar clic sobre Continuar.
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naciones

para evaluar una asignacion son los mismos para cualquier tipo por ejemplo para Tareas, Investigaciones, Proyectos,
etc. Parafines de ejemplo se presenta a continuacion el procedimiento para calificarla desde la herramienta GES. El nombre
rea a calificar es “Tarea 1”

. Presionar dlic sobre el botdn con el nombre de la Asignacién a evaluar. En este caso Tarea 1
2. La pagina de evaluaciones est4 dividida en tres partes:

- Estudiantes Evaluados: Esta seccion muestra a todos los alumnos que ya fueron evaluados y con respectiva nota.

- Estudiantes No Evaluados: Esta seccién muestra a los alumnos que enviaron la tarea pero que aun no han sido calificada.
- Estudiantes que NO han respondido: Tiene el listado de alumnos que atin no han enviado la tarea.

Nota Miwimas &Permitir a los

Carnet  Titulo = Foto del Estudiante  Fecha de Entrega Respuesta Comentarios estdiantes
ver sus notas?
Hemandes Juarez, Cesar 14, Marzo 2007 07:41 AM Wer l:l
L MR erader eneregs tarde) respuesta 5@ w O
: : 14, Marzo 2007 07443 AM Wer
2| damet | Mz, o b e |1 «®x O

Evaluar Estudiantes

En la imagen anterior se muestra el listado de alumnos con sus respectivas respuestas. Asi como el nombre, niimero de carné y fotografia.
Ademas, permite verificar lafechay hora en que el alumno envio su respuesta. Para revisar la tarea del alumno, se debe presionar clicsobre
la opcidn Ver respuesta. Luego de colocar la nota en la casilla correspondiente y de agregar un comentario se debe presionar clic sobre el
botén Evaluar Estudiantes.

Carnet  Titulo Foto del Estudiante  Nota sobre 100 & Fecha de Entrega

1. | sincamet | Hemandez Juarez, Cesar Alerader 100.00 Verrespuests | 14, Mareo 2007 07:41 &M frade) O 7 ()

2. | sincamet | Meza, Ingrid 85.00 Ve respuests | 14, Mareo 2007 07:43 A grade) | O 7 @)

En la figura anterior se puede observar el mismo listado de alumnos pero con su nota ingresada. Con los iconos de la derecha podemos
hacer las siguientes operaciones:

1. Presionar clic sobre el icono de la lupa para ver el detalle de la calificacién, comentarios, etc.
2. Presionar clic sobre el icono del |apiz para editar la nota.

IMPORTANTE: Por razones de seguridad, el GES solicita una razon del porqué del cambio de la nota. Al mismo tiempo que le en
notificacion de correo electronico al catedratico, alumno y auxiliar del curso avisandoles que una nota fue modificada.

3. Eliminar asignacién permite borrar una nota. Al realizar dicho procedimiento el GES envia automaticamente un
como al catedrdtico indicandole que la nota fue eliminada.
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6. Informacion de Clase

6.1 Introduccion

En informacion de clase se tiene una visién general de lo que sucede en la clase. Permite conocer a los profesores, auxiliares

0 alumnos; asi como visualizar el calendario del curso, foros, enviar mensajes al correo electronico o celular, ver materiales de
apoyo o subir el programa del curso.

6.2 Equipo Docente

En esta seccidon se muestra informacidn sobre el equipo docente: profesores, profesores asociados, auxiliares. La informacién
incluye el nombre del catedratico y su mail.

3 Equipo docente

Profesores:

O Tomdas Zapeta (tutor00620@galilec.edu)

9 Martin Salvader Zufiiga Morales (tutor03698@oalilec.edu)
© Daniel Contreras Matias (tutor01826@oalileo.edu)

| Lista de miembros |

6.3 Lista de miembros

Esta pagina sirve para administrar los miembros del curso. Permite ver la informacién de cada uno de los miembros: foto, apellido,
nombre, correo electrénico Y el rol que tiene dentro del curso como se muestra a continuacion.

Escoja a los miembros de ( AACOE JCOMERCIO ELECTRONICO

A que recibiran este ]]
Escribir mensaje a Alumnos | | Escribir mensaje a Profesores |
[ mombre Apellidos Rol Correo alactrénico
O | cuide Abdalla Alumno 09104568 galikeo.edu
[ | Hor de Maria Abslarda Yuman Alumno 08117074@gallec.edu
[ | oamel Acstunc Alumno 8102498 galieo.zdu
[ | Gerios Gristian Acuna Chinchila Alumno 0144082@galiec.edu
[ | ©scar Enrique Acufiz Rodrigusz Profescr tutorD1066@galieo.edu

Al presionar clic sobre el nombre o el apellido se mostrara informacién del usuario. Si se presiona clic sobre el correo este abrira

la ventana de su administrador de correo (esto varia dependiendo del administrador de correo que utilice por ejemplo Micros
Outlook) para enviar un correo al usuario seleccionado.
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Abajo de la lista de miembros del grupo tiene el siguiente opcidn “Escribir mensaje masivo”, el cual le servird para enviar un correo
a uno o varios miembros del grupo seleccionando en la parte superior si es para “Escribir mensaje a alumnos” “Escribir mensaje a

profesores”.

Se ingresa el asunto que es el titulo y el mensaje que es la descripcién el cuerpo del mensaje. La herramienta GES permite dar
formato. También permite configurar la fecha y la hora en que sera enviado el mensaje. Al seleccionar escribir mensaje masivo y
escribir mensaje a alumnos muestra la siguiente ventana:

Envio de Correo

Asunto * ‘Reumdn ‘

3 |[mermal | Times New Roman (M 3 (12p0) (v B A AA| A AL & E| BBB
i= = e EE@‘—@%,E‘@—Ianguage—v\j]@ﬂ

=

AAEEXADO% - BeoEE FPOOBEE

Mznzajs ©

Fecha de envio *

Queridos catedraticos les confirmo la reunién para el dia 15 de octubre 2009 en el saldn 604 de la torre
1L

Coordinacion de catedraticos

Path: body = p

,E_;jj [AAAA-MM-DD]

Horadeenvio* || 03 |

Al presionar clic sobre aceptar muestra la siguiente ventana donde pide confirmar el envio del mensaje.

Asunto

lensaje

Confirmar

Estd usted seguro que desea enviar?

Reunitn
Queridos catedraticos les confirmo la reunién para el dia 15 de octubre 2002 en el saldn 604 de la torre I

Coordinacidn de catedraticos
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area permite visualizar el listado de todos los miembros del curso, los administradores, profesores, auxiliares, alumnos, etc.

-
& Miembros

<<<mzs45s7ss1o>»

Daniel Contreras Matias tutor01826@galilec.edu Profesor
Gustavo Adolfo Cruz Arevalo tutor000E0@galieo.edu | Profesor
Iohnny Cruz Veldez tutord0731@galilec.edu | Profesor
Romeo Roberto De Paz Ajqui tutor03377@galieo.edu | Profesor
Luis Antonio Garcia Revolorio tutor00638@galilec.edu Profesor
| Gerarde Giron Moscaso | tutoros6e@gaiiec.edu | profesor
Jorge Gonzalez Cardona tutorl15s8@gsliso.edy | Profescr
Jose Luis Grijalva Saquic \ tutor01860@galileo.edu \ Profasor

<<<E|2345678910>»
Eltotal de miembros es: 2102

1 Enviar correc 3 miembros | Envio de mensajes a celulares

Muestra informacion de los miembros como: el nombre, correo y rol que tiene dentro del grupo.

Al presionar clic sobre el cuadro “Ordenar” muestra el listado ordenado por apellido y habilita el siguiente botén “Escribir a los
miembros”.

Al seleccionar escribir a los miembros muestra otra ventana a donde se selecciona “Escribir mensaje a Alumnos” “Escribir mensaje
a profesores” y “Escribir mensaje masivo” mostrando el editor de texto como el que se muestra a continuacién:

Envio de Correo

asursa | [Reunion |

[ e omen w30 VA AA A A AL & E GEEE
|2 oemanmees v = @ @] — @ i g | B[ erguage— (3] == @0
X BooEEE SPOOEE S 5o

Queridos catedréticos les confirmo la reunién para el dia 15 de octubre 2009 en el salén 604 de la torre
it

Coordinacién de catedréticos

Path: body » o
Fehedeamios |[2000 | [109) 07 ) B3| manacsonnon
T PM. ¥

Al presionar clic sobre aceptar muestra la siguiente ventana donde pide confirmar el envio del mensaje.

Esta usted seguro que desea enviar?
Asunto Reunidn
Queridos catedraticos les confirme |3 reunién para el dia 15 de octubre 2009 en el saldn 504 de latorre Il.

Mensaje
Coordinacidn de catedraticos

Confirmar
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e Estudios

-
- Programa de estudios
$in programa
@ Suhir o enlazar a un programa
Q@ A&signar un programa

O crear nuevo programa en ges

El programa del curso normalmente se encuentra en informacion de clase. Existen dos opciones para publicar el programa del
curso: subiendo o enlazando el programa.

La opcién de subir un programa significa que ya se tiene creado en un procesador de palabras y que Unicamente se selecciona el
archivo para agregarlo al curso. La opcidn de enlazar significa que se tiene el programa en el Internet.

6.6 Subir un programa

Para subir un programa se debe presionar clic sobre el texto Subir mostrando los siguientes apartados.

Sebi i archiv | [ Examinar... |
Descripeiént
Maltiples ficheres D Esto es un fichers ZIP que contizne miltiples archivos.

- obligatatio

Se presiona clic sobre “Examinar” para dar la ubicacién archivo. También se coloca la descripcion del programa como el formatoy
tipo de programa que se necesita para visualizarlo. Si son varios archivos se comprimen colocando la extensidn punto zip.

Finalmente se presiona clic sobre el botdn “Aceptar”. El archivo del programa aparecera habilitado para ser visualizado por los
miembros del grupo.

6.7 Enlanzar un programa

Para enlazar un programa presionar clic sobre el texto enlazar.

Tiulo

Descripcion:

* obligatorio

Se colocar el link a donde se encuentra el programa en el Intemet, es importante colocar al inicio de la direccién http:// ya g
contrario no mostrara el programa. También hay un campo que permite agregar una breve descripcion del programa.

Finalmente presionar clic sobre el botdn “Crear”, el programa serd enlazado automaticamente para ser visuali
del grupo.
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Miércoles Octubre 07 2009

Examen corto
(07:00- 08:00

R 2 &
LENE

i
g

-h
@
=

LR

v
2

Para visualizar el contenido de una actividad en una hora en particular presionar clic sobre el nombre o la hora. Si se desea agregar
algun evento o modificarlo presionar clic sobre el nombre o la hora.
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6.9 Foros

En informacion de clase se muestran los foros que estén habilitados en el curso.

_f‘;g' Foros

Q@ ( AACOE JCOMERCIO ELECTRONICO Seccion A

Al presionar clic sobre ( AACOE JCOMERCIO ELECTRONICO Seccién A muestra la siguiente informacién:

Foro de Discusién: ( AACOE JCOMERCIO ELECTRONICO Seccion A

8 Puede activar un aviso para ( AACOE )JCOMERCIO ELECTRONICO Seccion A [Subscribers]
ACTIVAR | DESACTIVAR Nofificaciones atodos

£ crear un nuevo mensaie | = Administrar Busoar: ~

Amigos necesto ayuda (0 Respuestas) Caleron, Mynor 10/08/08 18:04

Regresar

En la imagen anterior muestra la opcién de crear un nuevo mensaje o administrar un foro. Cuando se crea un nuevo mensaje
muestra la siguiente ventana en la cual permite darle formato al texto:

Enviar al Foro de Discusion ( AACOE )COMERCIO ELECTRONICO Seccion A

e | [Imestigacion 1 ]

AACL] %X

B o E B[
LPOOEHE

. Investigacién: Historia de Internet en Guatgemala]
Conp ca rarsms

dpuntarseelel ©
os

Vista preliminar

obligatorio

Después de presionar clic sobre Enviar muestra la siguiente ventana donde aparece el nombre de la actividad, quién la publico y la
fecha. Si se presiona clic sobre Vista preliminar mostrara como sera prestando el foro y si necesita algiin cambio. Ya que se encuentra
creado el foro el alumno Unicamente tiene que presionar clic sobre Contestary le muestra una ventaja como la anterior a donde coloca
sus respuestas.

Investigacion 1
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ion permite visualizar las noticias sobre el curso como por ejemplo: fecha de evaluacién, recomendaciones, feriados, etc.

€5 bocumentos
<o Afiadi archivo | (g Crearun enlace | () Nueva Gampeta | 7 Borrar esta cameta | |¢” Editar Garpeta | [ Gopiar a otro curso | (% Wodificar los permisos de esta cameta
[m Tamato S Tipo® Gitma Hodifcaciéa &
ol# e Qunuze o 15060500
O|@ |1 Ourchives | Foder | 09106092010
O | esnenss Ouchivos | Foder | 0870509 20
0| @ | wwsisa ore ST P pro—
O] | s decem i Fede 0160
0@ | rroes OQubives | Foder | 080803 2010
Descargar un archiv con los contenidos de ests careta
ota: Esta cperacidn ued ardr,pr taver, e pacinte,
=] [Subscribers]
ACTIVAR DESACTIVAR Notiicacions atodos

En la imagen anterior muestra la fecha, hora y nombre del miembro que la publico.

6.11 Planificacion

Permite visualizar los eventos del curso que estan planificados en un determinado periodo de tiempo.

>
(\’/ Planificacion

1714213060[100  |dias
Octubre 06 2009 — Noviembre 05 2009

Martes, 20/10/09

Evento Entrega de asignacidn: Tarea 1 ( ( AACOE JCOMERCIO ELECTRONICO Seccion A)

=

Descripcion: Haga click aqui para ir a la pagina de asignaciones

Permite seleccionar el niimero de dias de la planificacion por ejemplo si se selecciona 30 dias el rango es del 6 de octubre al 5 de
noviembre de 2009

6.12 Notas finales

Al mostrar el siguiente mensaje: No se ha enviado notas finales a Control Académico significa que alin no se tienen las notas completas
0 gue aun no se han enviado las notas al registro de notas de la Universidad Galileo.

@ Notas Finales

Mo =& han enviado notas finales a Control Académico
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dministracion

7.1 Descripcion de Calendario

ara ingresar al Calendario de un curso, presionar clic sobre el enlace Calendario que se encuentra en la barra de navegacion:

Material de Clase Calendario Documentos Informacidn de Clase Admin

El calendario permite organizar eventos que pueden ser por hora, semanales, mensuales o anuales. Es importante notar que
este calendario es Unico para cada curos.

El calendario consta de las siguientes opciones:

Dia: Permite mostrar el detalle de los eventos por hora.

Semana: Permite mostrar el detalle de los eventos por semana.

Mes: Permite mostrar el detalle de los eventos por cada dia del mes.

Lista: Muestra el listado de todos los eventos que se encuentran creados en el calendario.

o ,
Ejemplo por Dia
F/'/r Calendario Completo
[Eloia| | @Msemans | EMes | Eusts | & imprimir
s Viernes Octubre 09 2009
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab
[Pz = [0 [+ [z [3
| 07.00
T [z |8 [0
| - 08.00
4 7
18 [19 [20 |21 24 09:00
[25 28 |27 |28 | |2 |1 10:00
O Agregar un evento R
12:00
13:00
14:00
15:00

16:00

18:00

4000 |Examen Corto (19:00-
20:00)
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uammcumuu
Dia | [Msemana| | Hues | Dusa | imprimic
IR e © Octubre 04 2009 - Octubre 10 2009 =
EFEEE T Dom104  Lun105  Werf08  Me107 Jue O Vil  Sib 100
T T Examen
e E (e
EE T (s (o
© Agregarun evento
Examen
4 dlima semana ‘siguiente semanz
Tor——
a | Msemona | Eues| | Slusta | & mpimic
€ Ocubre092003  ® # Octubre 2009 »
N
o Domingo. Lunes Martes. Migrcoles Jueves Viemes Sabado.
n 21 Bl
P
TR e
3 10
© Agregar un avento i H B e l;‘““’"“’" ‘[ ’
o)
i1 121 (e i) e Y]
el o] 211 221 231 241
21 1 271 2] 91 ED =0
& utmomes promomes &

Ejemplo de Lista

Complete
[Elpia | (@ semana |

Mes | @Lista‘ | & imprimir
@ Octubre 09 2009 L3

17142130601
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Séb

27 [28 [28 [@0 [1 [2 |3

Octubre 09 2009 - Noviembre 08 2009

4 [5 [e [7 [¢ [@ [10

11 (12 (13 |14 (15 |18 |17 | Vie 10/09  19:00 — 20:00
Evento Examen Corto { ( AACOE )COMERCIO ELECTRONICO Seccion A)

18 (18 |20 [21 |22 [z2 [2¢ |

Examen corto del capitulo 1
26 (26 (27 (28 |29 |20 |31

Martes, 20/10/09
Evento Entrega de asignacién: Tarea 1 ( ( AACOE JCOMERCIO ELECTRONICO Seccion A)
Descripcion: Haga click aqui para ir a la pagina de asignaciones.

© Agregar un eventa
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7.2 Agregar un evento

Para agregar un evento presionar clic sobre Agregar un evento como se muestra a continuacion:

@ Octubre 09 2009 %
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Séb

O Agregar un evento

- Titulo: Describe el nombre del evento.

- Fecha: Tiene formato afio, mes, dia en que aparecera la cita. La cita seleccionada por defecto es el dia actual.

Calendario: Agregar Evento

€ Ocubre092003 %

Fecka® (2009

obligatorio

mhue* | imvestigacien 1

10 %[0 ¥ 3 iaana-samn.o0;

Inteznec e

- Permite seleccionar una hora de inicio y una hora de finalizacion.

- Descripcién: Se describe el evento.

- Compartiendo: Al crear el evento se tiene la opcidn de activarlo en el curso o en el calendario personal de los miembros del

Curso.

- Repetir: Permite afiadir el evento para que se muestre por dia, por semana, mes o por afio.
- Los campos marcados con un asterisco se deben rellenar de manera obligatoria y el resto se ingresa informacién de manera

opcional.

Para finalizar presionar clic sobre el botdn Aceptar mostrando la siguiente informacién:

Evento: Investigacion 1

@ Octubre 09 2002

Dom Lun Mar Mi Jue V

Detalles del Evento

Titulozinvestioacién 1

Descripcin:inve:

Compartiendo:

Fecha:09/10/09

sincronizar con Outiook:

1 sobre Historia de Internet en Guatemala

£ JCOMERCIO ELECTRONICO Seccion A

- Editar: Permite modificar la configuracion del evento.

- Borrar: Elimina el evento del calendario.

Sincronizar con Outlook: Permite sincronizar el calendario con Outlook, siempre y cuando se tenga configurado como administrador

de correo.
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o ciclico

Ue un evento sea repetitivo seleccionar: “Repetir - Si, No” y configurarlo en base al tiempo que sera desarrollado el

Calendarios: eventos periédicos

Ha marcado este evento como periddico, de forma que aparecerd mas de una vez en su calendario. Detalles del evento:

Fecha: 2009-10-18
Hora: 00:00 - 00:00
Detalles: Investigar sobre |2 historia de Internet en Guatemala

Repsr cade
O dialz)

@ I:‘Domirrgn Dumes Di‘anes Duuermles D.Imeves \fnemes DSabadu de la semana
= | O dia18delmes

() cads Viemes del mes

Q s

Repatir aste svents hastz: = |2009 EI JAAAA-MM-DD]
[ Agregar cita perisdica |

* ohligatorio

Para agregar un evento periddico se puede elegir una de las opciones de horarios, se puede elegir el intervalo de dias en que se
desea que se repita, con la segunda opcidn se pude definir los dias en los que se desea que se repita, en la tercera para elegir
gue se repita en la fecha del mes que fue establecido originalmente, en el cuarto para elegir que se repita en el dia del mes para
el que fue creado, la quinta para repetir cada afio, y de ultimo tenemos la opcién de agregar la fecha limite a repetir.
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general de Administracion

trol se encuentran las herramientas que permiten configurar el curso. A continuacion una breve descripcion del

lzquierda

- Administracién de grupos
Permite configurar las propiedades del grupo, cambiar el nombre al Portlet y custumizar el template. Asi como expirar o
habilitar el curso. Asi como agregar la herramienta de contenido al curso.

- Administracién de foros
Permite crear y administrar foros. También muestra el lista de todos los foros que han sido creados.

- Administracién de preguntas Frecuentes
Permite crear una serie de preguntas que normalmente el estudiante realiza como por ejemplo a donde entrega las tareas,
como entrega las tareas, a donde ve las notas finales del curso, etc.

- Administracion del portlet
Los portlets son los distintos recuadros en los cuales se agrupa la informacion, entre ellos estan el portlet de noticias, foros,
preguntas frecuentes, etc. También permite crear nuevos recuadros dentro de sus cursos.

- Administracion del programa del Curso
Permite enlazar el programa del curso dado que se encuentre en la web o subir el archivo que se encuentre por ejemplo en
formato PDF o Word.

- Administracion de LORS
Herramienta para el manejo de objetos de aprendizaje. Esta drea es reservada para contenidos creados por el catedratico y
posteriormente subidas a la plataforma.

- Control de Asistencias
Es una aplicacidon que muestra detalladamente el porcentaje de asistencia de los alumnos.

- Administracion de cuestionarios
Permite crear cuestionarios simples y compuestos. Los cuales pueden ser de preguntas abiertas, cerradas o de opcién multiple.
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Derecha

- Administracién de Documentos
Esta area permite cambiar el tamafio de los archivos que se suben a la plataforma.

- Administracion del Calendario
Esta area permite crear eventos diarios, semanales y mensuales del curso. Ademas puede utilizarse como agenda electrdnica y
sincronizarse con Microsoft Outlook.

- Administracion de Noticias
Permite colocar noticias sobre eventos relacionados al curso.

- Servicio de Correo
Permite enviar correos electronicos a todos los miembros del curso.

- Administracién de Evaluacion
Permite llevar el control de las distintas asignaciones creadas en el curso. También permite crear asignaciones, evaluarlas y ademas
de enviar el reporte de notas finales a Control Académico.

- Administracion de mensajes a celulares
Permite enviar mensaje a celular de las diferentes telefonias que existen en Guatemala.

- Administracion de contenido
Permite crear unidades didacticas, asi como colocarle el titulo, facultad a la que pertenece y el nombre de la unidad. También permite
activar cada unidad didactica hasta que esté terminada mientras que en modo produccién permite ocultarla.

Las herramientas que se enlistaron en la tabla de arriba no son todas
con las que cuenta para su curso, también estan disponibles:

- Wimpy Point

Estaherramienta le permite crear presentadiones
paraservistasenlinea. '
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7.5 Calendario

Panel de Control = Administracion del Calendario

Esta herramienta le permite crear eventos dentro del curso. Al crear algun tipo de asignacion esta aparecera de manera automatica
en el calendario del curso.

2

*.* » Administracion del Calendario

@ Crear un nuevo Evento

2 Administrar las categoriaz de los Eventos

7.6 Cuestionarios
7.6.1 Como agregar la herramienta de cuestionario al curso

Administracién = Administracion de Grupos = Administrar applets

_:} Administracion de Grupos

O Editar |as propiedades de grupa - Cambiar nombre, descripcidn, etc.
Q9 Personalizar este portal ( Cambiar Tipo de Portal )
© Cambiar Nombre del Portlet
O Customizar Template

O Cambiar politica de correo masivo - Todos los miembros | S6lo administradores
puede enviar correos masivos a esta comunidad.

Expirar/habilitar clase

O subgrupos
O Nuevo Subgrupo

Administrar applets

- Presionar clic sobre Administrar Applets

- En esta opcidn se encuentran dos listados. El listado de administrar applets muestra los que se encuentran activos y el listado
de los applets que pueden ser activados por ejemplo cuestionarios.
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Q
o

C0O0OO0ODO0O0COOODOOOO

Applets que Agregar

es disponibles para utilizar dentro del curso.

Administrar Applets

Applets Activos

Applets del nicleo de dotLRN - (no puede ser borrado)
Calendar - (no puede ser borrado)

Datos estaticos (HTML) - (no puede ser borrado)
Evaluacidn - (no puede ser borrado)

File Storage - (no puede ser borrado)

Forums - (no puede ser borrado)

Frequently Asked Questions - (no puede ser borrado)
GES Grades - (no puede ser borrado)

Informacidn de los miembros del grupo - (no puede ser borrado)
LORS Management - (no puede ser borrado)

Meticias - (no puede ser borrada)

Servicio de correo - (no puede ser borrado)

Sms - (no puede ser borrado)

Syllabus - (no puede ser borrado)

UG Aftendance - (no puede ser borrado)

Aplicaciones que se encuentra inhabilitadas y que pueden ser utilizadas al momento de necesitarse.

Applets que Agregar

[ #]

00 0O0O0

Q
[wl
Q

Contenido [ sgregsr]

Cuestionario Applet [ agregar]

GES Account [ agregar]

GES Enrollment [ sgregar]

GES Profiles [ sgreger]

Informacion del equipo de dotLRN [ sgregar]
Manejo de Rastreo de Usuarios [ sgregsr]
Twitter [ sgregar |

UG Surveys [ sgreger]

Wimpy Point Slim [ sgregar ]

- Se selecciona Cuestionario Applet de la opcién Applets Agregar.

- Presionar clic sobre la opcion agregar qu

e se encuentra junto al nombre del applet

- Luego de agregar el applet aparece en la siguiente seccién

Administrar Applets

Applets Activos

[*]
o
o

Applets del nicleo de dotLRM - (no puede ser borrado)
Calendar - (no puede ser borrado)
Cuestionario Applet - (no puede ser barrado)

Nota: Los applets que son agregados dentro de un curso no pueden ser borrados.
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Documentos

8.1 Editar el limite para subir archivos

Administracién = Administracion de Documentos = Editar el limite para subir archivos

- Cada curso cuenta con un limite de tamafio para cada archivo que se necesite subir, por defecto este limite es de 20MB por
archivo, usted puede cambiar este valor y ampliarlo hasta 50MB.

- Para ampliar el tamafio de archivos se realiza el siguiente procedimiento:

. Presionar clic sobre editar el limite para subir archivos

_—
(’,? Administracién de Documentos
D Editar el limite pscl[%subir archivaz

. Al presionar dlic sobre editar el limite de para subir archivos muestra la siguiente ventana:

Tarnafio Limitelbytes) 20000000 # |EDEIDIJEIDIJ

[ Cambiar el limite para subir archivos ]

* obligatorio

. Modificar el tamafio por defecto de 20MB que muestra el sistema por el que se necesita.

Por ejemplo si se necesita cambiar de 20MB a 50MB se realiza de la siguiente manera:

Configurar el limite para subir archivos

Tamafio Limite(bytes) 209715200 = |5[]UUUUUD |

[ Cambiar el limite para subir archivos ]

* obligatorio
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e exportar archivos de un curso al realizar lo siguiente procedimiento:

-

Administracion de Documentos

© Exportar Archivos

Luego de presionar clic sobre exportar archivos muestra la siguiente ventana:

T

'\r’ Cursos Disponibles
[ seleccionar Tedo Clase Actuales

& Documentos e | (

{ AAINF JINFORMATICA APLICADA Seccion .
<O waterial de Apovo

9] Para_revisi_n_final.zip 1

[] | { AABDD )BASES DE DATOS 1 Seccion A

) ‘
Copi : >

" g Asignaturas o |
'+ Cuestionarios o Copiar:[ Aceptar ]
" B contenido ©

Permite seleccionar carpetas o archivos especificos que se necesitan exportar a un determinado curso. Al tener seleccionados
los archivos Unicamente se necesita seleccionar el curso destino y presionar clic sobre aceptar para finalizar el proceso.
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8.3 Importar archivos

Permite importar archivos de un curso a otro realizando el siguiente procedimiento:

?j,‘ Administracion de Documentos

9 Importar Archivos

Luego de presionar clic sobre importar archivos muestra la siguiente ventana a donde se selecciona el curso del cual se necesitan
dichos archivos.

Copiar Elementos
Seleccione un curso origen para realizar el copiado

Cursos Fuente

~
( AAMPS JMANEIO DE PAQUETES DE SOFTWARE 1 Seccion & | Trimastre 1, 2009 0
( AAMPS JMANEIQ DE PAQUETES DE SOFTWARE 2 Seccion & | Trimestre 2, 2008
( AAMPS JMANEIO DE PAQUETES DE SOFTWARE 2 Seccion & | Trimestre 2, 2009
( Aacoe Jcomercio Electronico Seccion a Trimestre 3, 2007
( AACOE JCOMERCIO ELECTROMICO Seccion & Trimnestre 3, 2008
( AACOE JCOMERCIO ELECTROMICO Seccion £ Trimnestre 3, 2009
( elrm ) E-actividades, Seccion U Bimestre 1, 2008
21 :

Por ejemplo al seleccionar el curso COMERCIO ELECTRONICO SECCION A muestra la siguiente ventana:

© Documentos ) Cursos Disponibles

[ seleccionar Todo Clase Actuales

( AACOE JCOMERCIO ELECTRONICO Seccion A

Tl e e Err e e S

&< [ ejempl
4 AT O | ¢ anne ymeormarica apuicana ssccon &
8] [/l images.jg

9] [ Gu_a_Elab_y_Presentaci_n_Trab_Escritos-Autorizada pf 2

® " [ Apuntes de Clase

Copiar A
o Asignaturas ®
4 Cuestionarios <
B® Contenido <

Coplar:

Luego de seleccionar las carpetas o archivos que se necesitan importar se presiona clic sobre el cuadro para indicar el curso destino.
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9. Evaluacion

9.1 Administrar Evaluacion

Administracién = Administracién de Evaluacién

A

Administracion de Evaluacion

Q9 Administrar %ﬁluacic‘-n
O Reporte de nebs

Al presionar clic sobre Administrar evaluacion muestra la siguiente ventana:

Indice de Evaluaciones

El envio de correo a los profesores/auxiliares cada vez que se modifique una nota esta desactivado. Activar

Tipos de Asignaciones

Q Administrar mis Tipos de Asignaciones
O ;Permitir que |as tareas posean nota mayor al 100%7? No

Reportes de Notas

O Reportes de Notas
Asignaciones
Ed Puede activar un aviso para Asignaciones . [Suscritos]

Evaluaciones

Ld puede activar un aviso para Evaluaciones . [Suscritos]

Administrar los tipos de asignaciones se realizan de la misma manera que se muestra en material.




= Administracion de Evaluacién = Reporte de notas

o final de notas a Control Académico se realiza por medio del GES.

Reportes de Notas

o Reporteilﬁf Motas

9.3 Notificaciones para la herramienta de evaluacion
Administracion = Administracién de Evaluacion

Permite activar notificaciones para que al momento de crear una nueva asignacion los alumnos reciban un correo o mensaje a
su celular indicandoles el nuevo ingreso.

9.4 Notificaciones para asignaciones
Administracién = Administracién de Evaluacién = Activar un aviso

Esta opcidn enviara un aviso a los estudiantes cuando una nueva asignacion ha sido creada dentro del curso (tarea, examen,
proyecto, etc.) Para activar las notificaciones realizar el siguiente procedimiento.

- Presionar clic sobre Activar un aviso

Asignaciones

Ed Puede activar un aviso para Asignaciones . [Suscritos]

- Alingresar Activar un aviso muestra la siguiente informacion:

Pedir Notificacion

Pedir notificacion para Asignaciones

Para envié de mensajes a celulares solo esta disponible claro y figo

Intervalo de notificacidn =

Método de entregz = | | Correo Electronico |%)

Aceptar ]

* obligatorio
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eccionar el tipo de notificacion que desea enviar (Al correo o celular)

Método de entregz = || Correo Electronico @

Correo Electronico
{Mensaje por celular

[ Aceptar

- Para finalizar presionar clic sobre “Aceptar”

9.5 Notificaciones para evaluaciones
Administracién = Administracion de Evaluacién = Activar un aviso

Esta opcidn enviara un aviso a los estudiantes cuando una nueva asignacion ha sido creada dentro del curso (tarea, examen,
proyecto, etc.) Para activar las notificaciones realizar el siguiente procedimiento:

- Presionar clic sobre Activar un aviso

Evaluaciones

Ed Puede activar un aviso para Evaluaciones . [Suscritos]

- Esto lo llevara a una pantalla mostrando la siguiente informacion

Pedir Notificacion

Pedir notificacion para Asignaciones

Para envio de mensajes a celulares solo esta disponible claro y tigo

| Intervalo de netificecidn = | | Instantanen E

| s
[ Aceptar ]

* obligatorio

- Permite seleccionar el tipo de notificacién que desea enviar (Al correo o celular)

Método de entrega * Correo Electronico @

Correo Electronico

I SR L |Mensaje por celular

- Para finalizar presionar clic sobre “Aceptar”
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10. Foros

10.1 Nuevo foro

Administracién = Forums Administration = Nuevo Foro
Para crear un nuevo foro realizar el siguiente procedimiento:

- Presionar clic sobre Activar un aviso

—~
Administracion de foros
9 Todos los Fores (administrar)

Q ( AAINF )INFORMATICA APLICADA Seccion A
Autosuscribir a los miembros del grupo: si | no

9 Nuevo Foro

- Alingresar a nuevo foro mostrara la siguiente ventana:

Crear nuevo foro de discusién

tomers* [ ( AAINF )INFORMATICA APLICADA Seccion A Foro

Ordenarmanssmsper | Fecha de etrada v
Solfica da publicacnes * | abieto ¥

@®s

One

Los wauarios susden cresr nueves dscusones ©

* obligatorio

- A continuacién se describen cada una de las opciones que se muestran en pantalla anterior:

Nombre: Es el nombre del curso a donde sera creado el foro.
Rama: Descripcién del curso.
Presentacion: Existen dos opciones, estas determinan como se seran desplegados los mensajes en pantalla.

Fecha de entrada

‘ Crrdenar menssjes por ©

Palitica d= publicaciones = = g
‘ Discusion/Respuesta
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ublicaciones: Esta etapa restringe como seran publicados los mensajes en la plataforma.

‘ Palttica de publicaciones *

1"

Los usuarios pueden crear nuevas discusiones * moderado
cerrado

Abrir: Los mensajes seran publicados sin restriccion alguna.
Moderado: Los mensajes primero son autorizados por el administrador para ser publicados.
Cerrado: Unicamente el administrador podra publicar mensajes.

Los usuarios pueden crear nuevas discusiones: Esta opcion permite crear nuevas discusiones a los usuarios.

- Para finalizar la configuracién del foro presionar clic sobre “Aceptar” y mostrara la siguiente informacion:

-

Hombre Foro de Discusién Rama Discusiones M. Estadisticas
Mensaje
{ AATNF JINFORMATICA APLICADA Seccion A TM"S = :: ‘f’”“ forum created for { AAINF JINFORMATICA APLICADA 1 | 17/12f09 20:11 Estzdisticas
{ AAINF JINFORMATICA APLICADA Seccion A . Eaibias

Foro
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discusion dentro del foro

= Forums Administration =Todos los Foros = Foro al que desea ingresar = Nuevo Mensaje

- Seleccionar el nombre del foro.

Ultimo

Hombre Foro de Discusién Rama Discusiones 2 Estadisticas
Mensaje
{ AAINF JINFORMATICA APLICADA Seccion A 2‘:::: z"“‘" T EE e SRR TR SR e 1| 17/12/08 20:11 Estadicticas
{ AAINF JINFORMATICA APLICADA Seccion A 0 sticas
Foro
- Después de seleccionar el nombre de foro mostrara la siguiente informacion:

Foro de Discusion: ( AAINF )INFORMATICA APLICADA Seccion A Foro

EF\JEM activar un aviso para ( AAINF INFORMATICA APLICADA Seccion A Foro. [Suscritos]

ACTIVAR ! DESACTIVAR Notificaciones a todos

3 Crear un nuevo mensaje || £ Administrar I l:l =
Regresar

Foro de discusion: Nombre del curso a donde se esta creando el foro.
Activar un aviso: Permite notificar a los estudiantes cuando ha sido creado un nuevo foro.

Crear un nuevo mensaje: Permite configurar el nombre, las instrucciones de la tarea a realizar y si contiene archivos adjuntos

O no.

Administrar: Permite configurar los privilegios de los estudiantes por ejemplo si van a poder escribir, crear o moderar un foro.

Buscar: Permite realizar la busqueda de una determinada palabra.

- Alingresar sobre crear un nuevo mensaje muestra la siguiente informacion:

Enviar al Foro de Discusién ( AAINF )INFORMATICA APLICADA Seccion A Foro

o || |

7] | [ formato — (39 Times New 2 vzaey  MA AAA AAL] G E

ENENEIENRE]c- ERE—Di5G

@) —lencusoe — =H(afHaX o0tz aess sk

EP@@EEa|Z-c->E| L YulFd-r
Cusrpo dal mansafa

Ruta: body

* obligatario

- A continuacion se describen cada uno de los campos:

Titulo: Es el nombre del foro.

Cuerpo del Mensaje: Permite ingresar texto, imagenes, links o animaciones por medio de la herramienta de form

Adjuntar Archivos: Permite adjuntar archivos a los foros.




ic sobre “Vista Preliminar”:

Confirmacién de su mensaje para el foro de discusién: ( AAINF )INFORMATICA APLICADA Seccion A
Porfaar, confime el siguinte mensse

Tarea

Erniado por Daniel Contreras Matias ¢ 11107/10 1534

ue es Excer?

@no O si[Emiar ] [ Modifcar de nuevo ]

Si el mensaje es correcto presionar Enviar o ingresar a Modificar de nuevo.

- Al presionar enviar muestra la siguiente informacion:

Confirmacién de su mensaje para el foro de discusién: ( AAINF )INFORMATICA APLICADA Seccion A
Foro
Por fauor, confime el siguente mensale

Tana

Enniado por Daniel Contreras Matias o 1111/10 15:34

us s Excal?

©no O si[(Enar] [ Modiicar ds nuevo

10.3 Activar avisos dentro de un foro

Los avisos permiten enviar mensajes a los estudiantes cuando un huevo mensaje ha sido ingresado.
Para activar un aviso realice el siguiente procedimiento:

- Presionar clic sobre el foro que se necesita activar los avisos.

Hombre Foro de Discusién Rama Discusiones  Ultimo_ Estadisticas
Mensaje
{ AAINF JINFORMATICA APLICADA Seccion A m;:‘::““‘”“’"m‘w‘“(m"': JINFORMATICA APLICADA 1 | 17/12/09 20011 Estedisticzs
{ AAINF JINFORMATICA APLICADA Secdion A o »

- Presionar clic sobre Activar un aviso

Ed puede activar un aviso para Investigacién 1. [Suscritos]

- Seleccionar en que intervalo se desea enviar los avisos:

Pedir Notificacion

Pedir notificacion para Investigacion 1

Para envid de menssjes 2 celularas solo ests disponible claro y figo

Intervalo de notficecn * || Instantaneo |
Instantaneo
Cada hora
Diariamente

* obligatorio

- Para finalizar presionar clic sobre “Aceptar”
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11. Programa del curso

11.1 Introduccion

El GES permite crear el programa del curso ingresando la siguiente informacién:

- Equipo docente

- Objetivos del curso

- Contenido

- Evaluacién del Curso

- Requiisitos adicionales de aprobacion
- Bibliografia

El programa del curso puede ser subido de las siguientes formas:

1. Subir o enlazar a un programa: Si el programa esta creado en Word o si se encuentra en algun lugar en la Web.

2. Asignar un programa: Permite asignar un programa de otro curso.
3. Crear nuevo programa en ges: Permite crear un nuevo programa utilizando el asistente del GES.

11.2 Crear un programa

Para crear un programa por medio del GES realizar el siguiente procedimiento:
Ingresar a:
Cursos Actuales => seleccionar el curso (ejemplo:( Tf ) Paquetes de Software |, Seccion a) => Informacién de clase =

Programa de estudio

Seleccionar Crear nuevo programa del GES

#

Programa de estudios

Sin programa
@ Subir o enlazar a un programa

@ Asignar un programa
O crear nuevo programa en ges
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estra la siguiente informacién:

Nombre del Programa

Para poder asignar el programa a otros cursos seleccionar compartir Sl

Crear Programa
(Crear Programa

Aqui se pusde crear el programa, es necesario que s ingrese =l Nombrs del Srograma (debe estar relacionado con la Clase o llevar &l nombre de s misma) Se puede
seleccionar 0 no la opcid el todos los catedraticos. Alterminar de ingresar los datos presions =l boton de Acentar

— [ ica general
&1} program.
Os
Compartt | (@) Mo
&3] = programa pueda ser visualizado por wengan ‘una copia del programa
Acepta
* obligatorio

Al presionar clic sobre aceptar muestra la siguiente ventana a donde se selecciona el curso ha donde sera creado el curso.

Asignacion de Programa
Nombre del Programa : Estadistica general
Instrucciones:

Seleccionar uno 0 més cursos a los que se le desee agregar este programa. Si se esta creando un nuevo programa la asignacidn puede ser opcional.

Asignar Mas Tarde

O Clase

oo
g
i
§
:
i

;?
§

Asignar a estos cursos

Después de seleccionar el curso presionar clic sobre Asighar a este curso y mostrara la siguiente ventana para agregar los objetivos
del curso.

11.4 Objetivos del Curso

Crear Programa del Curso::Objetivos

0 Crear Programa 2 Contenido | 3 ion | 4 isi i |5 Bibli

Crear Programa del Curse::Objetivos

Los objetivos es un punto crucial en la creacion de un programa, porque son las bases a usarse en el desarrollo del curso. Aqui podra ingresar los objetivos, al terminar
de ingresar el texto presione el botGn. Aceptar o Cancelar para salir del proceso.

B | [ fometo — @[aa Ve SAAAA|AALA] g X
[ Bl El Bl B $Eloscmainmbers V3= 6 6| — @ & Ga

| @[—trguee—wEH e B [ G @ H SR B0 BS P =B #
[FPO@EEE|F=c=2E| 4 d YHE| Bt EE

El curso de Estadistica General pretende que el alumno:

+ Manipule los conceptos de la estadistica descriptiva , para la resolucién de
problemas

+ Construya e interprete Gréficos Estadisticos
+ Aplicaciones de las Distribuciones Normales
+ Manipule los conceptos de probabilidad, para la resolucién de problemas

(A — )

Ruta: body » font

* obiigatorio
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Crear Programa del Curso::Contenido
9 Croor Programa | 1 Ojetos (2 Conerdo | 3 Evabcidn | 4 Rouiitos Adconalos | § Bilografa

T Crrrerena G onrics

erisces o
s Slvm S SAAAAAAA]%E
I o= 11\—@{5-@\% wD-aE\hn!‘\Exnﬂ‘W\
BeoEFH FPOO - 1
| ciso de Esaosica el e aletado G W (1 e gpacon o esuarte o
conocimierto y expeiencia préctica sobre los enerales de kb estadisica descioiva, farto como
ceserbr oprary comparrdaos Ao do Srobabltades, o o ancaran o a preac . Grganzacion
2Miieis da deGeon cento de s proCesos aciNsKaivGs, agemis PrONCSIC y esimat o
paramelr
a pobacion.
s w50 st
Ropa ) Concolr
freres

Ingresar la evaluacion o al momento de crear las asignaciones tomara las mismas ponderaciones.

Crear de C e i6

0 Crear Programa | 1 Objetivos | 2 Contenido [ 3 Evaluacién | 4 Requisitos Adicionales | 5 Bibliografia

Crear Programa de Curso:Ponderacion

Ponderacion para - talleres 2009

Hombre. Ponderaciin *
Eximanss Pacsies »
Bxamen Firal »
Tarsse »
ezt en s =
Siguente

11.6 Requisitos Adicionales de Aprobacion

Nuevo Programa del Curso::Requisitos Adicionales
0 Crear Programa | 1 Objtvs | 2 Contenico | 3 Evauacitn 5 Bbsogratia

Huevo Programa del Curso:Requisitos Adicionales

50| [fometo— W[ s @e v.AAAmAA\AH&I
|EEEE Bl-2k&G

| @)= torauoae VENEI‘M‘ Qk@ﬂ%\x\ﬁi@G"—‘DD
HP00

+ Los trabajos entregados después de la fecha correspondiente tendran un
feas= | valor del 50% de la nota correspondiente.

+ No se realizara ninguna prucba parcial i final en otra fecha queno scala
establecida.

+ La cartula debe incluir: itulo de trabajo, nomibre completo, carrera, dia y
hora de citedra.

e body » font

Aceptar

* ooigator

Alingresar el ISBN del libro los datos del mismo son buscados en la Web.

Crear Programa del Curso::Bibliografias

0 Crear Programa | 1 Objetivos | 2 Contenido | 3 Evaluacion | 4 Requisitos Adicionales || 5 Bibliografia

‘ Crear Programa del Curso:Bibliografias

hgresar ngresar el codigo a nformacin

‘mwﬁ_ 1420062018

igrese rumesa 158N

Sin Bibliografia,
Ingresar bibliografia manual

Regresar a programa del curso
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ografia

Crear Programa del Curso::Bibliografias
0 Crear Programa | 1 Objetvos | 2 Contenido | 3 Evaluscion | 4 Requisitos Adicionales || 5 Bibiogratia |

[ ‘ Crear Programa del Curs:Bibliografias

e 1420062018
== i

: ey

Aceptar
biators

Resultado

odels
APrimet on Linearooes (Tes n Stastca Scisnce Seres)
Jonn Wonanan,
Publisher Chaprian & HaCRC
IS8 1420062015 DG: 5165 Eaiion: apervacis 2008-03-31
@ e

O Sugeite

* ebligatorio

Lo

Seleccionar la opcién de requerido si es obligatorio para el curso o sugerido si es unicamente material de apoyo.

Al finalizar el asistente para la creacién del programa del curso lo mostrara de la siguiente forma:

talleres 2009 Primer Afo, 2009

9 Equipo Docente

Nombre E-mail

o Obiet

El curso de Estadistica General pretende que el alumno:
- Manipule los conceptos de la estadistica descriptiva, para Ia resolucién de problemas
+ Construya e interprete Graficos Estadisticos

+ Aplicaciones de las Distribuciones Normales

* Manipule los conceptos d para la resolucion d
Ediar Objetivos
G Contenido
El curso de Estadistica General, estd orientado de tal forma que al el practica sobre los conceptos generales de
la estadistica descriptiva, tanto como describir, explorar y comparar datos, calculo de probabilidades, que o ayudaran en la il on, andlisi isidn dentro
de los procesos ademds y estimar fendi utilizando las para realizar acerca a.

parametro de la poblacidn.

Editar Contenido

€ evatuacion dei curso

Nombre Ponderacién ®
Exémenes Parciales 0
Examan Final 0
Tareas @«
Taress en foros n

" Horario da Curso
© Ne hay horario disponible para este cursa

V) Requisitos Adicionales de Aprobacién

Para aprobar el curso, el estudiante debe de cumplir con los siguientes

requisitos adicionales:

- Los trabajos entregados después de la fecha correspondiente tendran un valor del 50% de la nota correspondiente.
+ No se realizara ninguna prusba parcial ni final en otra fecha que no sea la establecida.

« La caratula debe incluir: titulo de trabajo, nombre completo, carrera, dia y hora de catedra.

Edtar Requistos

Ao soots

Requerida

A Primer on Linear Models.

A Primer on Linear Wodeis (Texts I Statistical Science Series)
John F. Monanan,

Publisher: Chapman & HallCAC

1SEN: 1420062018 DDC: 519.5 Edition: Paperback; 2008-03-31

Agregar ibliografia

‘ [=] Imprimir ‘ ‘ \ ,Regresara portal del cursa
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12. Servicio de Correo

12.1 Historial de servicio de correo

Administracion = Servicio de correo = Historial de servicio de correo

La opcién de historia de servicio de correo permite revisar el estado de los mensajes enviados. Para visualizar el estado de los
mensajes realizar el siguiente procedimiento:

- Presionar clic sobre Historial de Servicio de Correo.

@ _ Servicio de Correo

O Historial de Silﬁ’ida de correo

O Nuevo Servick/de correo

- Al ingresar muestra la siguiente informacion:
Fecha de envio
De: Quién envio el mensaje.
Titulo: del mensaje.
Estado: Pendiente o enviado.

Servicio de correo

Fecha de envio De Titulo Estado

1%/01/2010 03:55:00 PM | danigkem@galilec.edu | [talleres 2003] Prusba | Pendients

12.2 Nuevo servicio de correo
Administracion = Servicio de correo = Nuevo Servicio de Correo

Esta opcion permite enviar correos a miembros del curso por ejemplo para:

Spam
Escoja a los miembros de talleres 2009 que recibiran este mensaje:

[ Enviar = tosas 2= per

Enviar a los siguientes roles

[ Escribir Mensaje Masivo ]
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13. Administracion de Cuestionarios

13.1 Creando un nuevo Cuestionario

Para crear un nuevo cuestionario realizar el siguiente procedimiento:
Ingresar a Administracion y seleccionar “Administracion de cuestionario”, al ingresar muestra la siguiente ventana que permite
seleccionar los permisos que tendran los miembros del grupo asi como crear cuestionarios o encuestas.

FPermisos

‘ Mueva Encuesta ‘ | Muevo Cuestionario

Titulo Permisos Peticion Administracion Copiar cuestionario

Minguno

Para crear un nuevo cuestionario presionar clic sobre “Nuevo Cuestionario”.

13.2 Nuevo Cuestionario

Crear un nuevo Cuestionario

onioe | |
131 e parmits dar un dontficador o sl cosstionari, que pusde e un cidigo,

o || |
1] Teses de =yt pars ol o dl cumstionaric

13] Descripciin de on cosstionario

Instrucciones

] Instrucciones solre cmo usar este cuestionario

14] Este cuestionario proves un cuestionano inegrade?, Necesita refinamientn, gnorar por shora

—

13151 2= positie dor e, El auior 5 .

RE——

126 g ol oo requerido pa scosder 3 este cusstonano?

Nombre: Identificador Unico para el cuestionario.

Titulo: Nombre del cuestionario

Descripcién: De las preguntas del cuestionario.

Instrucciones: En cuanto a tiempo, cantidad de preguntas, etc.
Modo: No habilitada por el momento.

Respuestas Andnimas: Seleccionar Sl para respuesta anénima y no para que muestre quien respondié el cuestionario.
Requiere acceso seguro: Si es requerido el https:// al momento de acceder al cuestionario o no.
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Reutizar Respusstas ©

Wcstrar <l nombre de la pregunta *

Parmit Selscsidn Astere ©

Figina ce Canssntmients.

URL de Finsizacién

Hora de comienzo

Hors de Finaizacion

Nimera de Intentos permitdos

Minutos entrs intentos

(415350 #f shumne vars el nombre de la pregunta ademds de ls propia pregums cusndo hags el tese

s v

[i] Permtr seleccén skestoria?

respuestas previas a las preguntzs  reflenard  respeesta con ks dhima respuesia que s de.

[i] Estado de consentimiento que un usuario debe acordar para contiuar con el cuestionari.

(4] URL » Ia que se direccions despuds de que ol slumnc ha acabado o cusstionaric,

ey £ 2usersa| — Bviscn |~ ]

[4] Hora de incio del cuestionaro

o B R P P B PR B B

L] Tiempo despuds del cusl nadie pusds envias

respuests.

4] Cuantas veces un sksmno puede repeti el test. Desde 0.2 ifito.

[i] Cuseres minuras Senen ue wansaure enve cads intents,

Reutilizar respuestas: El sistema buscara las respuestas previas a las preguntas y rellenara la respuesta con la Ultima respuesta que

se dio.

Mostrar el nombre de la respuesta: Muestra las respuestas al estudiante al finalizar el test.

Permitir seleccion aleatoria: Muestra las respuestas aleatoriamente.
Pagina de consentimiento: Es |a primera pagina que se muestra al estudiante con instrucciones por ejemplo: que sélo una vez

podra tomar el examen.

URL de finalizacién: Pagina a donde dirigira al alumno cuando finaliza el examen.

Hora de comienzo: Hora de inicio del cuestionario.

Hora de finalizacién: Tiempo del ya nadie puede realizar el examen.
Numero de intentos permitidos: Cantidad de intentos permitidos.
Minutos entre intentos: Lapso de tiempo entre un intento y el otro.

[T ————

cotte ]

3] ingrese ons sonwassfis pars & esmonsr

ciones IP pusden panicipar en este cuestionario

* obligatorio

MosrorFostboce |(N0QU0 ¥

1] 22jo ué condiciones s= deberiz mostrar & slumno ol fesdback asociado = cada pregunta,

Succitn e Navagacen || Pth pOT defecto v

13 Coma 5= hard ' navegasién anw sscciones danw de un coestanins

Mascara IP: Se especifica que IPs tendran acceso al cuestionario.
Contrasefia: Clave para ingresar a resolver el cuestionario.

Mostrar feedback: Si se necesita que muestre las respuestas correctas o incorrectas.
Seccion de navegacion: Permite seleccionar la configuracion de navegacion del cuestionario.
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0 quedaria de la siguiente manera:

Crear un nuevo Cuestionario

L] Tiempo después del cual nadie puede enviar una respuesta.
y i |
[4] Cuantas veces un slumno puede repetir el test, Desde 0 a infinito,

. |

[d] Cuantos minutos tienen que transcurrir entre cada intento.

Minutos £ | |
[3] Unz ver comenzado, cusntos minutos tiene &l slumno para acsbar el cuestionario. De 0 2 indefinido,

[i] Méscara de red fir ¢ direcciones IP pued: ici

a | J

[3] Ingrese una contrasefiz para el cuestionario
. Ninguno .
4] Bjo qué condiciones s= deberiz mostar 2l skumng ol fasdback asaciado = cads pragunta,

e e |Pathpordefecm EI
[l Comose hard Iz i i un

Aceptar

* obligatorio

.. |[eEs |
[1] Te parmite dar un dentificador dnico l cusstionario, que pusde ser un cidigo.
e |Cuestionan'o sobre el GES ‘
[i] Texto de ayuda para el tiwlo del cuestionario
E1l cuestionario es sobre aspectos generales del GES [
~
Li] Descripeidn de un cuestionario
Debe de todas las pr planteadas. A
Instrucciones
v
[i] Instrucciones sobre cdme usar este cuestionario
wao (L]
Este cuestionsrio proves un cuestionaric integrado?, Necesits refinamiznts, ignorar por shors
S——
i es posible dar anérima, El autor del cuestionario no verd quien respondid,
R A S
Es hps// ol método requerido para acceder 2 este cuastionaric?
Reutiizer Respusstas *
[115i 5i, ol sistema buscars 35 respuestas previss 3 las praguntas y rellanars |a respuasts con I Gitima respussts qua se dio.
Mastrar el nombre de Ia pragunts *
[315i 50, &) shimno veré & nombre de b= praguna sdemss de |s propis pragunts cusndo hags ol test,
Permitir Seeccién Alestoris *
L1 Darmiti seleccidn aleatoria?
Por faveor tome en cuenta gue una vez tomado el cuestionario no podra volver a L)
repetirlo.
T
~
[l do ds timis dabe acordar para contir ol cusstionaric.
L .| [http-/wurw.galileo_edu/ |
[ilurRL = directions despuds de que el slumno ha aczbads el cuestionark
Hora de comienzo
Hora d= Finslzacidn
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Al presionar clic sobre aceptar muestra la siguiente ventana:

Titulo:

Estade de Publicacién:
Descripcidn:

Instrucciones:

Tipo:

Ver Respusstas y/o Calificar:
Opcionas de =-mail

Accionas Extramas:

Secciones

Ningune

Secciones

Afiadir nueva seccién

Datos de un cuestionario

Creado por Daniel Estuardo Contreras Matias
Fecha de creacidn 25, Enero 2010 06:47 PM- Ver Historia

Cusstionario sobre = GES Editar | Admin

No Publicado (Cambiar Estado)

El cuestionario es sobre aspectos generales del GES Editar
Debe de responder todas las preguntas planteadas. Editar
Cuestionario (Cambiar tipo a Encuesta)

Todes | Por dltimo intente | Por Promedio | Estadisticas | Por Pregunta | Fichera CSV

8 puede activar
Enviar e-mail En relach

iso para Cuestionaric sobre 2| GES, [Suscritas]

a Cusstionaric

Borrar Cusstionaric - Eliminzr todas lzs preguntas y respusstas
Copiar Cuestionaric - Te permite usar esta plantilla parz crear Nusvo Cusstionario,

Para agregar una pregunta, agregue una seccion primero.

Buscar y afiadir secciones

Administrar otro cuestionario

En esta ventana muestra la siguiente informacion:

Ver historia: Muestra informacion de las veces que fue modificada la encuesta y por quien.

Titulo: Nombre de la encuesta.

- Editar: Permite cambiar el nombre del cuestionario.
- Administracion: Permite especificar los intentos que pueden realizar el estudiante para resolver el cuestionario asi como modificar

las fechas en que estard activo.

Estado de la publicacién: No publicado (Cambiar estado) permite cambiar el estado de no publicado a publicado.

Tipo: Permite cambiar el cuestionario a encuesta o vice versa, la diferencia radica en que los cuestionarios si tienen nota.

Ver Respusstas y/o Calificar:  Todos | Por dltime intento | Por Promedic | Estadisticas

Opciones de e-mail

s
&
it
o

Q Puede activar un aviso para £Qu

Enviar e-mail En relecidn a Encussta

Par Pregunts | Fichero CSV

| GES?. [Suscritos]
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| Administracid

n de Encuesta ‘

Intento

Hora de

stra el resultado de las encuestas como por ejemplo:

Resultados de la encuesta

[ Todos | Por dltimo intento | Por Promedio ]

Ninguin dsto.

- Al seleccionar por Ultimo intento o por promedio significa el orden que mostrara los resultados.

- Estadisticas: Muestra los resultados de la encuesta:

- Por pregunta: Es la forma como seran mostradas las preguntas.

Reportes estadisticos

(Qué es el GES?

Resultado general: 0.00
Resultado general: 0.00

- Fichero CSV: Permite exportar los resultados de la encuesta a un archivo de Excel como se muestra a continuacion.

Exportar CSV
(® Identificador de 2 pregunts
Exportar = formato O3V () Taxo o2 1z oregunts
Tiempo de Inicio

* obligatorio

- Al presionar clic sobre aceptar muestra la siguiente ventana:

Descarga de archivos

iDesea abrir o guardar este archivo?

De: wwww.galileo, edu

@ Mombre: results.csv
Tipo: Archiva de valores separados por comas de Microsoft OFFice Ex...

(x|

[ Abrit

][ Guardar ][ Cancelar ]

Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el riesga?

[] Seleccions el dato que se utiizars para Kentificar cada pregunta

oo B ua[Ere W00 ]

[4] Tiempo de Inicio

g prstrrar |03 25 8 s o

[i] MESSAGE KEY MISSING: ‘sssessment,csv_End_Time_hely’

Activar un aviso: permite activar aviso de
activacion del cuestionario.

Enviarmail: Permite enviar correoinformandoa
los estudiantes de la activacidn del cuestionario.
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Galileo Educational System)

ES (Galileo Educational System), integra una plataforma tecnoldgica para el ambiente académico y los servicios para el desarrollo
de cursos en formato e-Learning. A su vez, se efectla un trabajo constante de investigacion, desarrollo, prueba y mejora en las
areas de e-Learning y tecnologias web. Para ello cuenta con un equipo multidisciplinario, el cual interactia y se coordina de forma
continua para mejorar e innovar en los servicios metodoldgicos, administrativos y electronicos que tiene a su cargo.

La Plataforma GES

Es un sistema de administracidn de aprendizaje (LMS por sus siglas en ingles), que proporciona un ambiente para la entrega, seguimiento y
Organizacion de cursos presenciales, cursos totalmente en linea y cursos con modalidad mixta.

GES facilita la interaccion profesor/alumno, el aprendizaje colaborativo y ayuda a los catedrdticos a crear cursos con alta capaddad de interaccién, al
proveetle aplicaciones que les permiten comunicarse de forma asincronica, por ejemplo: foros, notidias, preguntas frecuentes, envios masivos de
correos, entre otros. De igual forma, €l profesor puede compartir material relevante del curso con sus alumnos, como por ejemplo: el programade
curso, documentos, presentaciones, accesos asitios en intemet, adicionalmente crear contenido web de una formaeficaz, facily rdpida, entre otros.

GES provee al alumno y catedrético un conjunto de herramientas esenciales para el desarrollo continuo de un curso. Tales como, entregas de
tareas, exdmenesen linea, sistemas de control de notas, control de asistendia, etc., que permiten llevar el registro ordenado del desempefio de
los alumnos.

Se cuenta con aplicaciones adicionales de indole administrativo, tales como: registro de perfiles de catedratico, evaluaciones, encuestas
de catedraticos, reclutamiento y seleccion de tutores. Ademas, el GES integra servicios relacionados con las actividades que los alumnos
realizan dentro del campus de la Universidad, entre ellos:

Deseamos que tu experiencia al interactuar con tu plataforma GES sea la mejor y puedas aprovechar al maximo sus diferentes
beneficios, no olvides que para dudas o consultas puedes comunicarte al 24238000 Ext. 7411-12 de 7:00 a.m. a 21:00 p.m. o bien
escribir a help_desk@galileo.edu, serd un gusto atenderte.
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Capitulo X
Produccion,

Reproduccion y

Dislribucion



10.1 Plan de costos de Produccion.

Material
Elaborado

Manual Digital

Formato de
Publicacion

Archivo PDF

Tiempo de

Elaboracion

Para recopilar la
informacién incluida
en el Manual Digital,
fueron necesarias 4
semanas.

El proceso creativo del
Manual Digital se
realizé en 3 semanas.

La elaboracién de la
propuesta del Manual
Digital se hizo en 2
semanas.

Tiempo final docente:
15 semanas

Tiempo final de dias:
75 dias (5 por
semana)

Tiempo final de horas:
225 horas (3 horas al
dia)

Costos de
Elaboracion

El trabajo de un
disefnador gréfico
freelance es pagado
por hora, cada hora
oscila en los Q35.00.

El proceso creativo del
Manual Digital se
realizo en tres
semanas, 3 horas cada
dia, 5dias ala
semana.

La propuesta del
Manual Digital se
trabajo en una
semana, 2 horas al
dia, 5 dias a la
semana.

El pago final de los
costos de elaboracién
del Manual Digital es
de Q7, 875.00.

El total de costos de
es de Q.7,875.00
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10.2 Plan de costos de Reproduccion.

Total de Piezas a Formato de

Producir Produccion

El formato de Archivo PDF
reproduccion debe ser
através dela
publicacidn del
Manual a través del
portal web que
contendrad la
informacion del
Manual Digital
grabada como archivo
PDF

10.3 Plan de costos de Distribucion.

Pieza a Distribuir Estrategia
Manual digital para
docentes de primer
ingreso.

Se sugiere que al
momento de publicar
el Manual, se invite a
los empleados
operativos que
ingresen al portal web
y puedan visualizar el
manual digital.

10.4. Cuadro Resumen.
Tipo de Costo

Costo de Elaboracion
Costo de Produccion
Costo de Distribucion
Total

Tiempo Estimado

de Produccion

El tiempo estimado
para la reproduccion
es de 1 dia.

Que siempre se les
invite a los empleados
operativos la
visualizacion del
manual digital.

Costo de
Produccion

Siendo este un
documento
descargable
totalmente gratuito
no tendra costo
alguno, pues este
documento se
propone para que sea
publicado en la
plataforma web,
Administrativa de
Universidad Galileo

Costos

No tendria ningun
costo de distribucion,
por ser un formato
digital que se puede
publicar en el portal
web de la institucion.

Cantidad en Quetzales

Q. 7,875.00

Q.
Q. 7,875.00
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Capituio XI
Conclusiones y

Recomendaciones

11.1 Conclusiones

Mediante el proceso de investigacion del proyecto de graduacién, se logré cumplir el objetivo
general y los especificos.

1. Se logré elaborar un manual de induccidén digital para docentes de primer ingreso para
Universidad Galileo, ya que la problematica de la Universidad es la falta de un manual de
induccidon para el personal de primer ingreso. Se pudo observar que definitivamente la
Universidad necesitaba implementar el manual de induccion, ya que el personal no recibié
induccién alguna, y es importante que la empresa cubra las necesidades de conocimiento
sobre informacién general y detallada de la empresa para la que laboran.

2. Se investigd que el tema de disefo y comunicacién organizacional, sustenta el contenido
publicado en el manual de induccién para personal de primer ingreso de Universidad Galileo.

3. Se recopild con el departamento de Galileo Educational System (GES), toda la informacion
acerca de la Universidad, y se plasmé en el manual de induccién digital.

4. El manual de induccion digital para docentes de primer ingreso, se diagramo de una forma
adecuada, equilibrada, limpia y simple, para tener fécil acceso a la informaciéon. Ademas, se
utilizé una tipografia legible y de buen tamafo adecuada al grupo objetivo.

5. Se investigd sobre tipografia y el grupo objetivo a quién se dirige el manual, de esta manera
se adecud la tipografia en titulos y en el texto para facilitar la lectura al personal.

6. Utilizando como instrumento la encuesta, se evalué la funcionalidad y efectividad del
manual de induccién con los profesionales en el area de comunicacion, disefio grafico,
psicologia, mercadeo y recursos humanos.

7. Se observé a la hora de encuestar no solo al personal relativamente nuevo, sino también al
personal que ya tiene afios laborando en la Universidad. La propuesta del manual de
induccion les llamoé mucho la atencidon y, segin comentarios, les hubiera gustado recibir un
manual de este tipo a la hora de haber ingresado a la Universidad, para sentirse orientados y
conocer mejor la empresa, ellos indican que si lo habrian leido.

Pag. 173



11.2 Recomendaciones

1. Implementar y brindar un manual de induccidn digital para el docente de primer ingreso,
para que ellos desempefien mejor su trabajo, teniendo como base informacién que los oriente
(misidn, visidn, principios, valores, servicios que la universidad ofrece, beneficios que
obtendrdn al laborar en dicha empresa, etcétera) y los eduque con la cultura organizacional
que tiene la empresa.

2. Implementar el manual de induccién dentro de la universidad, ya que se realizé una
investigacion completa sobre disefio y comunicacién organizacional que sustenta el contenido
publicado en dicho material.

3. Galileo Educational System (GES) es un departamento muy importante dentro de la
universidad, por lo que deberia tener actualizados todos los datos del personal que labora
para la misma. Ademas, debe mantener comunicacidon continua con el personal, para
enterarse de sus necesidades y opiniones, esto con el fin de motivarlos e integrarlos de
manera eficiente.

4. Con la implementacién del manual de induccidn digital en la universidad, debe estar en un
lugar de facil acceso, ya que fue disefiado y diagramado de la mejor manera para que fuera
entendido por el personal, segln su capacidad de entendimiento.

5. La tipografia usada en el manual de induccidn digital va especialmente dirigida hacia los
docentes de primer ingreso de Universidad Galileo. Por lo tanto, se recomienda que se haga
uso de su lectura ya que esto proporcionara facil manejo de este.

6. Consideracion del cliente para optar por el proyecto del manual de induccién para personal
de primer ingreso, ya que este le hace falta, ademas de ser funcional y efectivo para su
empresa, con base en resultados de las encuestas.

7. El manual de induccién no solo debe ser presentado y estudiado por el personal de primer

ingreso, sino también por el personal que ya lleva afos laborando en la Universidad, para
recalcar y recordar la estructura que la Universidad tiene.
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Capitulo Xl

Conocimiento General



Formacion Profesional

La finalidad es la de

proporcionar la competencia

necesaria para el ejercicio de

una profesion, asi como

comprender |3 organizacion y

las caracleristicas del sector

productivo correspondiente,

su legislacion leboral basica y

los mecanismos por los que

se accede a un empleo. Con la comunicacion se puede desarrollar 12
capacidad de analizar las diferentes funciones,
como Ia persuacion, lo deontologico, lo iudico v lo
informativo, especiziizandose en lo audiovisual, lo
corporativo, lo social y lo intercultural.

Ciencias Auxiliaces

o ol aroars e cha cheae S
a que

con sus melas y objetivos. Se rala de discipiinas.
que pueder ciencia

clertos I

psicologia, semiologia y la andragogia.
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(
@ ”4/@0 Facultad de Ciencias
. UNIVERSIDAD de la Comunicacion
La Revolucién en la Educacidn

En la presente encuesta encontrard una serie de preguntas relacionadas con el proyecto
“Elaboracién de manual de induccion impreso y digital para el docente de primer ingreso de
Universidad Galileo para orientar y dar a conocer sobre los servicios electrénicos que ofrece el
area de GES de Universidad Galileo”

Se le pide que con base a su criterio observe la propuesta de disefio de Manual Digital y conteste
las siguientes preguntas para la validacion del proyecto, Guatemala, Diciembre 2013.

PARTE OBJETIVA

1. ¢{Considera necesaria la elaboracidén de un Manual Digital para el docente de primer ingreso de
Universidad Galileo, que facilite la orientacidén para el uso de los servicios electrénicos que ofrece
el area del GES?

Si No

2. Segun su criterio ¢Considera que los lineamientos incluidos en el Manual Digital son los
necesarios para facilitar la orientacion de de los docentes de primer ingreso de Universidad
Galileo?

Si No

3. iConsidera que si los docentes de primer ingreso conocieran el Manual Digital, se generaria
mayor facilidad para el uso de los servicios electronicos que ofrece el drea del GES?

Si No

4. Segln su criterio (Cree que es necesario publicar el Manual Digital en la plataforma web de
Universidad Galileo, para que sea mas fécil la visualizacion del mismo?

Si No
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PARTE SEMIOLOGICA

5. Segun su criterio, considera que los colores del Manual Digital son:

Muy Adecuados Poco Adecuados Nada Adecuados
6. Segln su criterio, considera que la tipografia es:

Muy Legible____ Poco Legible___ Nada Legible_____

7. iConsidera que el Diseiio del Manual Digital se relaciona con la comunicacion?
Mucho___ Poco____ Nada____

7. iConsidera que el Disefio del Manual Digital se relaciona con el disefio gréafico?
Mucho___ Poco___ Nada____

8. éiConsidera que el Manual Digital sigue la misma linea de disefio de la institucién?
Mucho____ Poco_____ Nada____

9. {Considera que son legibles los graficos y las fotografias incluidos en el Manual Digital?

Mucho Poco Nada

ASPECTOS OPERATIVOS

10. Segun su criterio, éicree que el manejo y la visualizacién del Manual Digital es?
Muy facil____ Poco facil___ Nada facil___

11. Segun su criterio, écree que la lectura del Manual Digital es?

Compleja Normal Sencilla

12. iConsidera que la estructura del Manual Digital muestra informacién claramente relacionada
con la induccién del docente de primer ingreso hacia los servicios electronicos que ofrece el area

del GES?

Mucho Poco Nada

Observaciones.
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