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Resumen

A través del acercamiento con FUNDEA se identifico la necesidad de contar con
una guia estandarizada de comunicacion interna, ya que no existian lineamientos unificados
para la creacion y difusion de mensajes institucionales. Esto generaba variaciones visuales

y dificultades para mantener claridad y coherencia entre las diferentes areas.

Por lo que se planted como objetivo disefiar una guia de procesos de comunicacion
interna que ordenaré la produccion de materiales graficos, estandarizaré el uso de

elementos institucionales y facilitara la coordinacion entre equipos.

Para ello, se aplicé una herramienta de validacion con el cliente, colaboradores de
FUNDEA y expertos en comunicacion y disefo, con el fin de conocer la percepcion,
utilidad y pertinencia del proyecto. Los resultados permitieron realizar ajustes y fortalecer

la propuesta final.

El principal hallazgo fue que se disefid una guia de procesos de comunicacion
interna que integra lineamientos de marca, tipografia, color, iconografia, plantillas
institucionales y el proceso completo de comunicacion, ofreciendo un documento claro y

funcional para mejorar la coherencia visual y operativa de la institucion.

Finalmente, se recomend6 implementar la guia como documento oficial y
actualizarla de forma periddica para asegurar su vigencia y su correcta aplicacion dentro de

la organizacion.
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Capitulo I: Introduccion

La Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola (FUNDEA) ha brindado
apoyo financiero y técnico a emprendedores y agricultores guatemaltecos desde hace varios
afios. Sin embargo, en la actualidad no cuenta con una guia estandarizada que organice y
unifique los procesos de comunicacion interna, lo que dificulta que los colaboradores

reciban informacion clara, coherente y alineada con los objetivos institucionales.

Por esta razon se propuso resolver esta necesidad comunicativa a través de la
elaboracion del siguiente proyecto: disefiar una guia de procesos de comunicacion interna
para FUNDEA, con el fin de facilitar el flujo de informacion institucional entre los equipos

de trabajo y fortalecer la coordinacion interna.

La guia seré respaldada por una investigacion de conceptos, teorias, comunicacion
institucional, disefio grafico, tecnologia aplicada y tendencias actuales. Se opt6 por una
linea grafica limpia y funcional como enfoque principal, priorizando la claridad, la
simplicidad y el uso de elementos institucionales que permitan comunicar la informacion de
manera ordenada y efectiva. De esta forma, se evita la saturacion visual y se garantiza que

el disefio mantenga un equilibrio adecuado entre estética y funcionalidad.

Para crear el concepto creativo se utilizara un proceso de bocetaje estructurado y un
método de investigacion 16gico inductivo que permitird construir el marco tedrico que
respalda el proyecto. A través de herramientas de investigacion, comunicacion, disefio y
validacion se desarrollara el proceso general del proyecto. Los métodos de validacion

incluiran encuestas aplicadas al grupo objetivo, al cliente institucional y a un grupo de



expertos en comunicacion y disefio. De esta tltima herramienta se obtendrén ajustes

importantes para fortalecer el resultado y dejar un producto funcional para FUNDEA.

El proyecto seguird un enfoque mixto, empleando el método cuantitativo para
interpretar los resultados de la encuesta realizada a colaboradores, expertos y cliente;
mientras que el método cualitativo analizara la percepcion, utilidad y relevancia de los
elementos utilizados en el disefio de la guia. A partir de esta evaluacion, se identificaran
mejoras necesarias para asegurar que la propuesta sea clara, aplicable y adecuada al

contexto institucional.

En la etapa de validacion participardn cinco expertos en disefio y comunicacion, la
Jefa de Mercadeo de FUNDEA y veinticinco colaboradores del grupo objetivo, todos
pertenecientes a distintas dreas y agencias de la fundacion, con edades entre los 20 y 60
afios y pertenecientes a niveles socioecondémicos de C1 a D2. La validacion es una parte
crucial del proyecto, ya que permite conocer la percepcion real de los usuarios y garantizar

que la guia responda a las necesidades actuales de comunicacion interna.

El objetivo fundamental del proyecto sera disefiar una guia de procesos de
comunicacion interna para FUNDEA, con el fin de estandarizar los mensajes institucionales

y mejorar la forma en que la informacion circula dentro de la organizacion.

Esto se lograra mediante la elaboracion de una guia digital que recopile procesos,
lineamientos, piezas graficas y esquemas funcionales. Para respaldar su creacion, se
recopilard informacion precisa sobre la institucion y se investigaran conceptos, teorias y

tendencias en comunicacion interna y disefio.



Para finalizar, se concluira con el disefio de la guia de procesos de comunicacion
interna, cuyo objetivo sera mejorar el flujo de informacién institucional y apoyar la labor de
los colaboradores en todo el pais. Asimismo, se resaltard la importancia de contar con
lineamientos claros para la creacion de cualquier pieza grafica interna, garantizando asi

resultados consistentes y eficientes en la comunicacion institucional de FUNDEA.
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Capitulo II: Problematica

La Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA- carece de
procesos estandarizados y coherentes de comunicacion interna. Esto se traduce en
dificultades para la difusion efectiva de informacion relevante entre las distintas areas de la
organizacion, generando confusiones, duplicidad de tareas, desconocimiento de

lineamientos institucionales y retrasos en la ejecucion de actividades.

Por lo anterior, se considera necesario el disefio de una guia de procesos que
permita establecer un flujo de informacidén maés claro, eficiente y estandarizado. Esta
intervencion no solo busca mejorar la operatividad institucional, sino también fortalecer la
cultura organizacional y alinear a los colaboradores con los objetivos estratégicos de la

fundacion.

Contexto

La Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA- es una
organizacion guatemalteca sin fines de lucro, cuya mision principal es promover el
desarrollo econdmico y social de las poblaciones rurales mediante el acceso a servicios
financieros inclusivos. Fundada con el proposito de apoyar a pequeios productores
agricolas, emprendedores y empresarios de escasos recursos, FUNDEA trabaja para
facilitar oportunidades de crecimiento y sostenibilidad en comunidades tradicionalmente

desatendidas por la banca formal.

A pesar de su impacto positivo y su crecimiento institucional, la fundacion enfrenta
retos internos significativos, particularmente en lo que respecta a la gestion de su

comunicacion interna. La expansion geografica, la diversidad de areas operativas y la



heterogeneidad de su equipo humano hacen necesaria la implementacion de procesos

comunicativos mas estandarizados, visualmente organizados y culturalmente coherentes.

Es de suma importancia desarrollar el disefio de una guia de procesos de
comunicacion interna, que responda a las caracteristicas y necesidades especificas de la
fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola FUNDEA, contribuyendo a mejorar la

difusion de informacion clara y coherente.

Requerimiento de Comunicacion y Disefio

La Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA-— carece de un
disefio de procesos de comunicacion interna que garantice una circulacion efectiva, clara y
oportuna de la informacion relevante entre sus colaboradores. Actualmente, no existen
lineamientos definidos ni procedimientos estandarizados que organicen la forma en que se
generan, transmiten y validan los mensajes dirigidos al equipo interno. Esta ausencia
dificulta la coherencia en la comunicacion organizacional, afecta la coordinacion entre
departamentos y limita la capacidad de respuesta institucional frente a actividades

operativas y estratégicas.

Justificacion

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

factibilidad (se despejan todas y cada una de las variables).



Magnitud

La magnitud de este proyecto de graduacion es de 500 colaboradores de la
Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA-, graficandose de la forma

siguiente:

Guatemala cuenta con una poblacion aproximada de 17.8 millones de habitantes, de
los cuales una parte importante se dedica a actividades agricolas y microempresariales,

sectores que requieren apoyo financiero y técnico para su desarrollo.

La Red de Instituciones de Microfinanzas (REDIMIF) identifica al menos 9
fundaciones dedicadas a este servicio, mientras que estudios del sector reportan la

existencia de aproximadamente 24 entidades microfinancieras activas en el pais.

En este contexto, la Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola -
FUNDEA- se ha consolidado como una de las instituciones que brinda atencion
especializada a agricultores y microempresarios a nivel nacional. Su equipo esta
conformado por aproximadamente 500 colaboradores, distribuidos entre oficinas centrales

(area administrativa) y 46 agencias regionales (area operativa).



17.8 millones

de habitantes en la Republica de Guatemala

33 ent

que se dedican a brinda

A
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clientes atendidos por FUNDEA

r

X

Colaboradores
en FUNDEA

Figura 1. La gréafica en forma de embudo muestra la magnitud institucional de
FUNDEA, pasando de lo macro a lo micro: 17.8 millones de habitantes en Guatemala, 33
entidades que ofrecen préstamos, mas de 17 mil clientes atendidos por FUNDEA, con
presencia en 46 agencias a nivel nacional y un equipo conformado por 500 colaboradores.

Grafica de magnitud.

Vulnerabilidad

La carencia de un sistema formal de comunicacion interna deja a la organizacion
expuesta a multiples riesgos: desinformacion, duplicidad de tareas, baja motivacion del
personal, pérdida de recursos y una imagen institucional débil ante sus propios
colaboradores. Esta situacion compromete el funcionamiento eficiente de la organizacion y
puede tener efectos negativos en la experiencia de los usuarios externos. La alta
dependencia de canales informales o improvisados incrementa la posibilidad de errores y

dificulta la toma de decisiones basadas en informacion clara y oportuna.



Trascendencia

La implementacion de una guia de procesos de comunicacion interna disminuira las
dificultades para la difusion efectiva de informacion entre las distintas areas de la
organizacion ademads facilitara la comunicacion oportuna y coherente de mensajes y
contribuira al fortalecimiento de los equipos de trabajo, al alineamiento estratégico y a una

mejor atencion a los clientes.

Factibilidad

El disefio de una guia de procesos de comunicacion interna en FUNDEA es un
proyecto factible, tanto a nivel técnico como operativo. La institucion cuenta con canales y

recursos basicos que pueden ser optimizados.

Recursos humanos FUNDEA cuenta con el capital humano adecuado que tiene la
capacidad, el conocimiento, la experiencia y las habilidades necesarias para el manejo de las
funciones desempefiadas dentro de la organizacion, lo que permite impulsar de manera

efectiva el desarrollo de procesos estructurados de comunicacion interna.

Recursos organizacionales Los ejecutivos de FUNDEA autorizan al personal
correspondiente para que esté en disposicion de brindar toda la informacion necesaria
relacionada con la organizacion, facilitando asi el desarrollo del proyecto de disefio de

procesos de comunicacion interna.



Recursos econémicos FUNDEA no cuenta actualmente con los recursos
econdmicos necesarios para la elaboracion de este proyecto de graduacion. Por su parte, el
profesional de la Comunicacion y Disefio Nery Samuel Chinchilla Lépez, donara

Q6,000.00 para el disefo de la guia de procesos de comunicacion interna.

Recursos tecnoldgicos El licenciado en Ciencias de la Comunicacion Nery Samuel
Chinchilla Lopez cuenta con los recursos tecnologicos necesarios para realizar correctamente el

proyecto, entre ellos programas especializados de disefo grafico, internet y ordenadores de

calidad
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Capitulo III: Objetivos del disefio

Objetivo general

Disefio de guia de procesos de comunicacion interna de la Fundacion para el
Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA- que ofrece micro créditos a los agricultores

y empresarios de Guatemala.

Objetivos especificos

e Recopilar informacion relevante sobre la comunicacion interna actual en FUNDEA,
mediante un brief proporcionado por el cliente que describa los procesos actuales.

e Investigar conceptos para fundamentar académica y profesionalmente el disefio
propuesto, asegurando su aplicabilidad y eficacia dentro del contexto organizacional de
FUNDEA.

e Diagramar una guia practica para la creacion de piezas graficas de comunicacion
interna, utilizando herramientas de disefio y esquemas funcionales que faciliten su

comprension.



Capitulo IV: Marco de referencia
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Capitulo IV: Marco de referencia

Informacion general del cliente

Nombre de la empresa: Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola

-FUNDEA-

Fecha de constitucion: 14 de febrero de 1992

Teléfono: 2444-2222

Direccién: 15 Avenida 2-09 Zona 13, Guatemala

Contacto: Maria Alejandra Penedo Urbizo

Teléfono: 3056-3323

Correo: mpenedo@fundea.org.gt

Presentacion

La Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA- tiene sus
origenes con las iniciativas y el impulso del Grupo Belga ACT-TRIAS, El Gobierno de
Bélgica, Universidad Leuven y el Fondo de Inversion INCOFIN en materia de
intervenciones en desarrollo social y empresarial en Guatemala desde el afio 1992, como
parte de los ejes de la comunidad europea para lograr desarrollo e inclusion y erradicacion a

la pobreza en paises latinos principalmente centroamericanos.

Del afio 2000 al 2002 fue la conformacion de la Asociaciéon de Cooperacion Técnica

ACT.


mailto:mpenedo@fundea.org.gt
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El afo 2004 para FUNDEA significé la consolidacion de su nueva estructura de
toma de decisiones que se concreto en el traslado de activos, pasivos y capital de la
Asociacion de Cooperacion Técnica ACT hacia FUNDEA, proceso que culminé en su
primera etapa en diciembre del afio 2003 con la formalizacion contable, mercadologico y

legal del proceso.

Del 2004 al 2005 se procedi6 a la consolidacion Gobierno Corporativo e inicio de
dar a conocer a FUNDEA en el sistema bancario y en los dos afios posteriores, 2006 y 2007

se inicid con la solicitud y obtencion de fondos internacionales.

A partir del 2015 se ejecutd la consolidacion del Modelo de Negocio y financiera,
complementado con el inicio de enfoque del cliente y la retencion del colaborador
comprometido, lo cual a significado una expansion significativa con cobertura a nivel
nacional a través de un equipo que esta integrado por 494 colaboradores, de los cuales 317
desarrollan labores comerciales distribuidos en 46 agencias en las cuales los clientes
reciben servicio personalizado en el idioma de cada region y visitas de asesores financieros
y técnicos agricolas a cada una de sus comunidades en mas de 15 departamentos y 226

municipios.

Promesa

Servir efectivamente para contribuir al desarrollo econdmico y social de agricultores
y empresarios MIPYMES, por medio de servicios financieros diversificados e innovadores,

con especializacion y enfoque en la calidad en el servicio al cliente.



Compromiso

Ser un grupo corporativo especializado en atender los segmentos de agricultura,
MIPYMES y vivienda, con servicios financieros y empresariales diversificados e

innovadores, que impacten el desarrollo economico-social de los clientes.

Organigrama

Asamblea General

Consejo Directivo )
I 1

Auditoria Interna Gerencia General J

= Asistente
Gerencia General
Auditores Junior

Direccién de Direccién Direccién de Direccién de
Finanzas Corporativoj Servicios Operaciones y Riesgos y
Financieros Cumplimiento Tecnologia
Jefatura
Gestion y Direccién de ier:g:i::: :: Jefatura
Desarrollo de Mercadeo y SAC Crédito UGESDE
Capital Humano

Auditores Senior

Figura 2. Se representa la estructura organizacional de la Fundacion para el
Desarrollo Empresarial y Agricola FUNDEA, desde la Asamblea General hasta las distintas
direcciones y jefaturas que conforman la institucion. Imagen realizada por Samuel

Chinchilla. Organigrama institucional.
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FODA

FORTALEZAS

Amplia cobertura con mas de 40 I
agencias a nivel nacional.

Personal capacitado y con I
experiencia en microfinanzas.

Crecimie nto constante en niimero I
de clientes y colaboradores.

AMENAZAS

I Competencia creciente en el sector
de microfinanzas.

I Cambios regulatorios que afectan el

financiamiento agricola.

I Factores externos como crisis
econdmicas o fendmenos climaticos.

Figura 3. En la grafica se presenta el analisis FODA de la Fundacion para el
Desarrollo Empresarial y Agricola FUNDEA, el cual permite identificar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas relacionadas con su gestion organizacional y de

comunicacion interna. Imagen realizada por Samuel Chinchilla. Analisis estratégico FODA.
Antecedentes de disefo
Imagotipo

El imagotipo de FUNDEA integra elementos tipograficos y graficos para
representar a la institucion. La combinacion del texto “FUNDEA” con el simbolo del

campesino con sombrero y morral refleja su vinculo directo con el sector agricola y los
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emprendedores rurales. Este disefio busca proyectar identidad, confianza y solidez en el

sector de las microfinanzas.
g iQUE BUENA IDEA!

El isotipo corresponde a la figura del campesino, utilizada de manera independiente

Isotipo

en aplicaciones donde la lectura del texto “FUNDEA” no es viable, especialmente en
reducciones o en elementos internos de las agencias. Este recurso permite mantener la

recordacion de marca en espacios mas limitados.

—d

-
Sistema de color

La identidad visual se complementa con un sistema cromético conformado por tres
colores principales: el Pantone 2935 CP (azul corporativo), que transmite confianza y
profesionalismo; el Pantone Bright White (blanco), que aporta limpieza y equilibrio; y el

Pantone 1235 C (amarillo), que refleja dinamismo y cercania.



Tipografia

La tipografia principal utilizada en el logotipo es Impact Regular, que transmite

Pantone 2935 CP
CMYK 9466 03 00
RGCB 00 96 168

web HEx H#HO0G60AA

Pantone Bright white
cMyk 0000
RGCB 255 255 255

web HEX H#HFFFFFF

Pantone 1235 C
cMyk 0321000
RGB 25218120
web HEx HFCB514
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fuerza y presencia institucional. Para aplicaciones secundarias y textos complementarios se

emplea Proxima Nova, seleccionada por su legibilidad y versatilidad en diferentes

plataformas y formatos. La combinacién de ambas tipografias asegura claridad,

profesionalismo y consistencia en los mensajes visuales de FUNDEA.

abcdefghijkimnoparstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY1Z
-1234567890

¢2i1%s&/0)"

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
-1234567890
EPi1%&/()*
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Capitulo V: Definicion del grupo objetivo

El proyecto de disefio de procesos de comunicacion interna esta dirigido al personal
administrativo y operativo de la Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola
FUNDEA, en especial a colaboradores del area comercial y de atencion al cliente. Este
grupo estd conformado por hombres y mujeres con edades comprendidas entre los 20 y 60
aflos, pertenecientes a los niveles socioecondomicos C3, C2, C1, D1 y D2. Desempefian sus
funciones en distintas agencias y oficinas centrales distribuidas en las regiones Central,

Metropolitana, Norte, Noroccidente, Suroccidente, Suroriente y el area de Petén.

Este grupo se caracteriza por su compromiso con la organizacion, interés en el
desarrollo profesional y personal, y por su disposicion a contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales mediante una comunicacion interna mas efectiva y coherente.

Perfil geografico

Guatemala se localiza en el centro del Istmo Centroamericano y posee una
extension territorial de 108,888 km?. Sus fronteras colindan al norte y oeste con México, al
este con Belice, al sureste con Honduras y El Salvador, y al sur con el Océano Pacifico. De
acuerdo con datos del Instituto Nacional de Estadistica (INE), el pais esta dividido en 22

departamentos y alberga una poblacion aproximada de 17,843,132 habitantes.

Perfil demografico

e Género: Hombres y mujeres.

e Edad: Entre 20 y 60 afos.
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e Condicion laboral: Colaboradores activos de la Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Agricola —-FUNDEA-.

e Areas de trabajo: Personal operativo, administrativo, técnico y de campo.

e Nivel educativo: Diversificado, universitario en curso o graduado.

e Nivel socioeconémico: C1, C2, C3, D1 y D2.

e Acceso a tecnologia: Alto, con uso de teléfonos inteligentes, computadoras y acceso a
internet.

e Residencia: Distribuidos en las regiones Metropolitana, Norte, Noroccidente,
Suroccidente, Central, Sur y Petén.

e Idioma: Espaiol como lengua principal; en algunos casos, se complementa con lenguas
mayas en regiones rurales.

e Tiempo de permanencia en la organizacion: Variable, desde nuevo ingreso hasta mas de

10 afios de experiencia institucional.
Perfil psicografico

e Motivaciones: Deseo de superacion personal y profesional; interés por contribuir al
desarrollo econdmico y social del pais.

e Actitudes: Proactivos, responsables, con disposicion al trabajo en equipo y a la mejora
continua.

e Valores: Compromiso, honestidad, servicio, empatia, respeto por las comunidades
rurales y confianza en el trabajo institucional.

e Estilo de vida: Equilibrado entre el trabajo de campo y administrativo; muchos

combinan vida laboral con estudios, vida familiar y actividades comunitarias.
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Intereses: Desarrollo profesional, liderazgo, formacion técnica y financiera, uso
eficiente de herramientas digitales.

Comportamiento comunicacional: Disposicion a recibir informacion clara y
estructurada; valoran los canales oficiales de comunicacion institucional.
Percepcion de la organizacion: Visualizan a FUNDEA como un espacio de crecimiento,
estabilidad laboral e impacto positivo en comunidades rurales.

Nivel de involucramiento: Alto nivel de identificacion con la mision institucional y
sentido de pertenencia.

Preferencia informativa: Aprecian contenidos visuales, guias practicas y mensajes
concretos que faciliten su desempefio laboral.

Estilo de aprendizaje: Predomina el aprendizaje practico y por experiencia,

complementado con capacitaciones técnicas y recursos digitales.

Perfil conductual

Hébitos laborales: Cumplen jornadas establecidas con alta responsabilidad; alternan
entre trabajo de oficina y visitas de campo, segun su rol.

Canales de comunicacion utilizados: Principalmente WhatsApp, correo electronico
institucional y llamadas telefonicas; algunos acceden a plataformas digitales internas
cuando estan disponibles.

Frecuencia de interaccion: Diaria con equipos de trabajo directos y periddica con areas
administrativas o de direccion.

Reaccion ante cambios comunicacionales: Muestran apertura al cambio cuando la

informacion es clara, justificada y util para su desempefio.
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Uso de recursos digitales: Utilizan dispositivos mdviles para acceder a la informacion
institucional; prefieren herramientas accesibles, intuitivas y compatibles con sus
actividades.

Manejo de la informacion: Se enfrentan a sobrecarga o dispersion de informacion
cuando no existe una via clara y oficial para su distribucion.

Nivel de participacion: Participan activamente en capacitaciones, reuniones y
actividades organizacionales, siempre que estén alineadas a sus funciones.
Preferencias informativas: Prefieren mensajes breves, organizados visualmente y
enviados a través de canales oficiales en horarios laborales.

Resolucion de conflictos: Prefieren resolver problemas directamente con sus superiores
o responsables inmediatos, aunque a veces falta estructura formal para ello.
Adaptabilidad: Se adaptan con facilidad a nuevos procesos cuando reciben

instrucciones claras y recursos de apoyo bien disefiados.



Capitulo VI: Marco teodrico
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Capitulo VI: Marco Teorico

Conceptos fundamentales relacionados con el producto y servicio:

Fundacién Una fundacion es una organizacion sin fines de lucro creada con el propoésito de
brindar apoyo o desarrollar proyectos en beneficio de una causa social, cultural, educativa o
econdmica. Su estructura legal le permite operar como una entidad independiente,
generalmente financiada por donaciones, fondos privados o recursos autogestionados. En el
caso de FUNDEA, la fundacion busca promover el desarrollo empresarial y agricola a
través de servicios financieros y técnicos que beneficien a comunidades rurales de
Guatemala. Las fundaciones estan reguladas por marcos legales nacionales y deben cumplir

con principios de transparencia y responsabilidad social.

Préstamos agricolas Los préstamos agricolas son una herramienta financiera destinada a
facilitar el acceso a capital para agricultores y productores rurales. Estos fondos permiten la
compra de insumos, maquinaria, infraestructura, o el fortalecimiento de actividades
productivas. Son fundamentales para el desarrollo agricola en regiones donde el
financiamiento formal es escaso. Estan disefiados para adaptarse a los ciclos de produccion
y cosecha, con plazos, tasas y garantias accesibles. En FUNDEA, estos préstamos son parte
central de su modelo de apoyo, fortaleciendo la seguridad alimentaria y el crecimiento

economico local.
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Clientes Los clientes son las personas o entidades que demandan y utilizan los productos o
servicios de una organizacion. En el caso de FUNDEA, los clientes son principalmente
pequefios agricultores, emprendedores rurales y microempresarios que requieren acceso a
microcréditos y asesoria. Estos clientes se caracterizan por tener ingresos limitados, vivir en
zonas rurales o periurbanas, y contar con escaso acceso a servicios bancarios tradicionales.
La satisfaccion de sus necesidades es clave para la sostenibilidad de la organizacion, por lo

que la comunicacién interna y externa efectiva con ellos es un aspecto estratégico.

Emprendimiento agricola El emprendimiento agricola hace referencia a la capacidad de
generar proyectos productivos en el sector agrario con enfoque innovador, sostenible y
rentable. Este tipo de emprendimiento no solo busca la produccion de alimentos, sino
también la generacion de valor agregado, empleo y desarrollo comunitario. Los
emprendedores agricolas enfrentan retos como el acceso a tecnologia, financiamiento,
capacitacion y mercados. FUNDEA impulsa este tipo de iniciativas a través de
microfinanzas y apoyo técnico, facilitando la consolidacion de proyectos que mejoren la

calidad de vida de las familias rurales.

Microfinanzas. Las microfinanzas son un conjunto de servicios financieros dirigidos a
personas de bajos ingresos, tradicionalmente excluidas del sistema bancario. Incluyen
microcréditos, micro ahorros, seguros y remesas. El objetivo es fomentar el autoempleo, el
emprendimiento y el desarrollo econémico desde la base de la pirdmide social. Las
microfinanzas han demostrado ser una herramienta eficaz para combatir la pobreza,
especialmente en zonas rurales. FUNDEA emplea este enfoque para empoderar a pequefios

productores y empresarios, ofreciéndoles acceso a capital en condiciones justas.
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Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion y el disefio:

Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion.

Comunicacion La comunicacion es el proceso mediante el cual los seres humanos
intercambian informacion, ideas, emociones y significados a través de signos, simbolos y
conductas. Es esencial en la vida cotidiana y en el funcionamiento de cualquier
organizacion. En contextos laborales, la comunicacion clara y efectiva fortalece la
coordinacion, el clima organizacional y el cumplimiento de objetivos. Implica no solo la

emision de mensajes, sino también la comprension y retroalimentacion.

Proceso de comunicacion El proceso de comunicacion describe la secuencia de elementos
que participan en el acto comunicativo: emisor, receptor, mensaje, canal, codigo y
retroalimentacion. Este proceso puede ser verbal o no verbal, formal o informal. En una
organizacion, entender este proceso permite identificar posibles barreras y optimizar la
transmision de informacion. Una comunicacion eficaz requiere que cada componente

funcione de manera coherente y sin interferencias.

Emisor El emisor es el individuo, grupo o entidad que inicia el proceso comunicativo al
generar y enviar un mensaje. Tiene la responsabilidad de codificar la informacion de forma
clara y comprensible para su audiencia. En el ambito institucional, el emisor puede ser un
jefe, un departamento o la direccion general, dependiendo del canal utilizado. Su rol es

crucial para garantizar que el mensaje cumpla su objetivo.

Receptor El receptor es quien recibe, decodifica e interpreta el mensaje enviado por el
emisor. Su interpretacion depende de factores como su contexto, conocimientos previos,

experiencias y estado emocional. En una institucion, el receptor puede ser un colaborador,
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un equipo o una audiencia multiple. Un mensaje efectivo debe estar adaptado a las

caracteristicas del receptor para facilitar la comprension.

Mensaje El mensaje es el contenido central de la comunicacion. Contiene la informacion
que el emisor desea transmitir al receptor, ya sea en forma de instrucciones, noticias,
opiniones o sentimientos. Puede expresarse verbalmente, por escrito, visualmente o
mediante otros cddigos simbolicos. Su claridad, coherencia y relevancia determinan la

eficacia del proceso comunicativo.

Canal El canal es el medio fisico o virtual a través del cual se transmite el mensaje. Puede
ser oral, escrito, visual o digital (como el correo electronico, una aplicacion de mensajeria,
etc.). La eleccion del canal influye en la velocidad, alcance y formalidad de la
comunicacion. En las organizaciones, una adecuada seleccion de canales mejora la

eficiencia y evita distorsiones.

Cadigo El codigo es el sistema de signos y reglas que el emisor utiliza para construir su
mensaje. Puede ser un idioma, lenguaje corporal, imagenes, graficos, entre otros. Para que
el mensaje sea comprendido, emisor y receptor deben compartir el mismo codigo. Una

mala codificacion o diferencias culturales pueden generar malentendidos.

Comunicacion interna La comunicacion interna es el flujo de informacion dentro de una
organizacion. Involucra la emision de mensajes desde la direccion hacia los colaboradores
(descendente), entre iguales (horizontal) y desde los colaboradores hacia la direccion
(ascendente). Una comunicacion interna eficiente fortalece el compromiso, mejora el clima

laboral y alinea los esfuerzos individuales con los objetivos institucionales.
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Retroalimentacion La retroalimentacion es la respuesta que el receptor da al emisor tras
recibir el mensaje. Permite confirmar si el mensaje fue comprendido correctamente o si
requiere ajustes. En contextos organizacionales, la retroalimentacion constante permite

afinar estrategias, mejorar procesos y fomentar la participacion del personal.

Conceptos fundamentales relacionados con el disefio

Diseiio El disefio es la disciplina que planifica, proyecta y crea soluciones visuales y
funcionales para resolver problemas comunicacionales, estéticos o técnicos. Involucra
creatividad, metodologia y conocimiento del usuario. Es una herramienta esencial para

transmitir mensajes claros, generar identidad y optimizar procesos institucionales.

Diseiio grafico El disefio grafico es una rama del disefio centrada en la creacion de piezas
visuales como carteles, folletos, interfaces digitales, manuales, etc. Utiliza elementos como
tipografia, color, imagen y composicion para comunicar de forma efectiva. En la
comunicacion interna, el disefio grafico mejora la comprension y atractivo de los

contenidos institucionales.

Manual de identidad Es un documento que recopila los lineamientos visuales y
comunicacionales de una institucion. Incluye especificaciones del logotipo, colores
corporativos, tipografias, usos permitidos y ejemplos de aplicacion. Garantiza la coherencia

de la imagen institucional y facilita su correcta implementacion en distintos medios.

Manual de procesos Documento que describe paso a paso las actividades internas de una
organizacion, incluyendo responsables, tiempos, procedimientos y recursos necesarios. Su
disefio claro y visual permite estandarizar funciones, mejorar la eficiencia operativa y

facilitar la capacitacion del personal.
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Imagotipo El imagotipo es un signo grafico que combina un elemento tipografico con un
simbolo visual para representar la identidad de una organizacién o marca. A diferencia de
otros sistemas de identificacion visual, el imagotipo mantiene cierta independencia entre el
texto y el icono, lo que permite que cada uno pueda funcionar por separado en
determinados contextos. Su correcta aplicacion refuerza el reconocimiento institucional y
facilita la recordacion en diferentes medios y escalas. En el caso de FUNDEA, un
imagotipo puede transmitir simultdneamente el nombre de la fundacion y los valores que

promueve, generando confianza y profesionalismo.

Logotipo El logotipo es la representacion grafica de una marca que utiliza inicamente
elementos tipograficos, como letras, palabras o acronimos. Su disefio requiere de una
seleccion tipografica estratégica que garantice legibilidad, coherencia estética 'y
diferenciacion frente a otras instituciones. El logotipo debe transmitir la esencia y
personalidad de la organizacion, a la vez que asegura su facil reconocimiento. En la
comunicacion interna y externa, el logotipo constituye un recurso indispensable para

unificar documentos, manuales y piezas visuales bajo una misma identidad.

Adobe Illustrator Adobe Illustrator es un software profesional de disefio grafico basado en
vectores, utilizado para crear ilustraciones, logotipos, diagramas, iconos y otros elementos
visuales de alta calidad. Su principal ventaja es que permite generar graficos escalables sin
pérdida de resolucion, lo que lo convierte en una herramienta clave para el disefio
institucional. En proyectos de comunicacion interna, Adobe Illustrator facilita la

elaboracion de manuales, infografias y diagramas de procesos, asegurando precision y
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coherencia visual. Ademads, su integracion con otras aplicaciones de Adobe lo convierte en

un recurso indispensable para disefiadores y comunicadores.

Ciencias auxiliares, artes teorias y tendencias:

Ciencias

Semiologia La semiologia es la disciplina que estudia los signos y su funcion en los
procesos de comunicacion. Su proposito es analizar como los simbolos, palabras, imagenes
y gestos transmiten significados en contextos determinados. En el disefio y la comunicacion
institucional, la semiologia permite interpretar como los elementos visuales y textuales
influyen en la percepcion de los mensajes, garantizando coherencia y claridad. Su
aplicacion es vital para comprender cémo los colaboradores descifran la informacion

interna, evitando ambigiiedades y fortaleciendo la comprension colectiva.

Estadistica La estadistica es la ciencia que se ocupa de la recopilacion, organizacion,
analisis e interpretacion de datos. Proporciona herramientas para medir tendencias, evaluar
comportamientos y fundamentar decisiones basadas en evidencias cuantitativas. En el
ambito de la comunicacion, permite realizar diagnosticos precisos sobre la efectividad de
los procesos internos, identificar patrones de participacion y medir el impacto de estrategias

implementadas. Su aporte es fundamental para sustentar decisiones con rigor cientifico.

Sociologia La sociologia se enfoca en el estudio de las interacciones sociales, las
estructuras organizacionales y los comportamientos colectivos. En una institucion, la
sociologia permite comprender como influyen la cultura, las normas, los valores y las

dindmicas de poder en la comunicacion. Este anélisis contribuye a crear procesos mas
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inclusivos y adaptados a las necesidades de los colaboradores, al mismo tiempo que

promueve la cohesion organizacional.

Agricultura La agricultura es la ciencia aplicada que estudia las técnicas de cultivo, la
produccion sostenible de alimentos y la gestion de los recursos naturales. En un contexto
institucional como FUNDEA, este conocimiento resulta indispensable para comprender el
entorno de los clientes, sus tiempos de produccion y sus necesidades de financiamiento.
Ademas, brinda insumos para adaptar el lenguaje comunicacional a un publico con un perfil

eminentemente productivo y rural.

Administracion La administracion es la disciplina que se encarga de planificar, organizar,
dirigir y controlar los recursos de una organizacion con el fin de alcanzar sus objetivos. En
la comunicacion interna, la administracion se relaciona directamente con la gestion

eficiente de la informacion, la asignacion de responsabilidades y la creacion de estructuras
que faciliten el flujo comunicativo. Gracias a ella, los procesos pueden institucionalizarse,

medirse y mejorarse de manera continua.

Artes

Boceto El boceto es una representacion grafica preliminar que permite plasmar ideas de
manera rapida y flexible antes de desarrollarlas en su version final. Constituye una
herramienta creativa que posibilita experimentar con estructuras visuales, jerarquias y
conceptos sin comprometer recursos significativos. En la comunicacion interna, los bocetos
ayudan a visualizar la estructura de manuales, infografias y diagramas de procesos antes de

su ejecucion definitiva.
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Tipografia La tipografia es el arte y técnica de organizar letras y caracteres para hacer
legible, atractiva y funcional la comunicacion escrita. A través de la tipografia, se establece
el tono visual de los mensajes, se jerarquiza la informacion y se refuerza la identidad
institucional. La eleccion adecuada de fuentes y estilos tipograficos contribuye a transmitir

mensajes mas claros, accesibles y alineados con la imagen de la organizacion.

Iustracion La ilustracion es una representacion grafica que busca explicar, complementar
o comunicar ideas a través de imagenes. Su funcidn en la comunicacion interna es reforzar
conceptos, hacer mas atractivos los mensajes y facilitar la comprension de procesos
complejos mediante metaforas visuales. En instituciones como FUNDEA, la ilustracion
puede ser clave para transmitir informacién a publicos con distintos niveles de

alfabetizacion, ya que simplifica la recepcion del mensaje.

Teorias

Teoria de la Gestalt La teoria de la Gestalt plantea que la mente humana percibe los
objetos como un todo antes que como la suma de sus partes. Establece principios como
proximidad, semejanza, continuidad y figura-fondo, que orientan cdbmo organizamos la
informacion visual. En el disefio institucional, esta teoria es fundamental para estructurar

manuales, diagramas y piezas visuales que sean intuitivas y faciles de comprender.

Teoria de la jerarquia visual La jerarquia visual sostiene que los elementos de un disefio
deben organizarse segin su importancia, guiando la atencion del observador hacia lo mas
relevante. Se logra mediante el tamafio, color, contraste y disposicion de los elementos.
Aplicada a la comunicacion interna, permite que los colaboradores identifiquen con rapidez

la informacion clave, mejorando la eficiencia y comprension.
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Teoria del emisor y receptor Esta teoria, basada en el modelo de Shannon y Weaver,
explica la comunicacién como un proceso en el que un emisor transmite un mensaje
codificado a través de un canal, que luego es decodificado por un receptor. Este proceso
puede verse afectado por ruidos o barreras comunicacionales. En el disefio de procesos
internos, ayuda a identificar posibles fallos y a plantear mecanismos de retroalimentacion

efectivos.

Teoria del color La teoria del color analiza cdmo se perciben y combinan los colores, y
como influyen en las emociones y conductas de las personas. En la comunicacion visual, el
color transmite significados, genera contrastes y refuerza identidades. En el &mbito
institucional, su correcta aplicacion mejora la recordacidn, la comprension y el atractivo de

los materiales de comunicacion interna.

Tendencias

Minimalismo El minimalismo es una tendencia estética y funcional que promueve la
simplicidad, eliminando lo superfluo para resaltar lo esencial. Se basa en el uso de espacios
limpios, tipografia clara y jerarquias visuales definidas. En la comunicacion interna, el
minimalismo facilita la lectura rapida y reduce la sobrecarga de informacion, garantizando

que los mensajes sean entendidos de manera mas eficiente.

Inteligencia artificial La inteligencia artificial (IA) es la capacidad de los sistemas
informaticos para realizar tareas que requieren razonamiento humano, como el aprendizaje,
el reconocimiento de patrones y la toma de decisiones. En comunicacion institucional, la TA

se aplica en la automatizacion de procesos, la segmentacion de publicos, la personalizacion



de mensajes y el analisis de métricas. Su uso representa una tendencia que impulsa la

innovacion en los flujos de comunicacion.
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Capitulo VII: Proceso de Disefio y Propuesta Preliminar

Aplicacion de la informacion obtenida en el marco tedrico

Para desarrollar el proyecto de graduacion y cumplir con los objetivos establecidos
en el capitulo III, se aplican los conceptos y conocimientos descritos en el marco teérico.
Estos elementos se integran de manera estratégica en la propuesta de disefo de los procesos
de comunicacion interna de FUNDEA, asegurando coherencia, funcionalidad y alineacion

con la identidad institucional.

Comunicacion La comunicacion se entiende como el proceso de transmision de
informacion entre un emisor y un receptor mediante un canal. En FUNDEA, este principio
guia la creacion de flujos internos claros y estandarizados que aseguren la correcta
transmision de informacion entre los distintos niveles jerarquicos, con énfasis en la

retroalimentacion como cierre del ciclo comunicativo.

Diseiio grafico El disefio grafico aporta las herramientas visuales necesarias para
diagramar los manuales, diagramas de flujo, infografias y demas materiales que conforman
la propuesta. Gracias a €l, la informacion puede transmitirse de manera atractiva y clara,

facilitando la comprension de los procesos comunicativos internos.

Manual de procesos Es el documento rector en el cual se sistematizan los procedimientos
de comunicacion interna. Su disefio debe facilitar la consulta rapida, el uso correcto de los
canales establecidos y la estandarizacion de mensajes, asegurando consistencia en todas las

areas de la institucion.
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Tipografia Permitird establecer jerarquias y facilitar la lectura de documentos y materiales

internos.

Artes digitales Se aplicaran en la digitalizacion y diagramacion de los manuales y guias

graficas que acompaiien los procesos comunicativos.

Conceptualizacion

Meétodo

La conceptualizacion constituye el eje creativo y metodoldgico que orienta la
propuesta de disefio de procesos de comunicacién interna para FUNDEA. Partiendo de los
hallazgos del diagnoéstico y del marco tedrico, se adopta un enfoque centrado en el usuario
y en la iteracion: el modelo Doble Diamante (Descubrir, Definir, Desarrollar, Entregar).
Este método facilita pasar de una comprension amplia del problema a soluciones concretas
y validadas, garantizando que las decisiones de disefio respondan a las necesidades reales

de los colaboradores y a las restricciones organizacionales.
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Aplicacion del método

Doble Diamante

Qv
0O x

DEFINICION
PROBLEMA

PROBLEMA @ © @ SOLUCION

En esta fase, se lleva a cabo
una exploracién amplia de la
situacién actual de la
comunicacién interna de
FUNDEA. Se realizan
entrevistas con
colaboradores de distintas
dreas (comercial, crédito,
mercadeo y operaciones),
observacién de reuniones y
andlisis de los canales de
comunicacién utilizados. El
objetivo es identificar
barreras, duplicidad de
informacidn, retrasos en la
transmisién de mensajes vy
necesidades no cubiertas por
los procesos actuales.

| La dltima etapa corresponde
ala implementacion y
validacién final de la

propuesta. Se realiza un
piloto en algunas agencias de
FUNDEA para medir la
efectividad de los nuevos
procesos de comunicacion.
Posteriormente, se ajustan los
materiales y se consolida el
Manual de Procesos de
Comunicacién Interna
acompafiado de una guia de
uso y materiales digitales de
apoyo.

Con la informacién
recopilada, se sintetizan los
hallazgos para delimitar los

problemas clave que afectan
la comunicacién. Se elaboran
procesos de priorizacién y se
establecen criterios claros
para el disefio del manual de
procesos de comunicacién
interna. FUNDEA necesita
estandarizar la forma en que
se transmiten mensajes
institucionales, avisos
operativos y procedimientos
criticos para garantizar
coherencia en todas sus
agencias.

En esta fase se generany
prueban posibles soluciones
a los problemas identificados.
Se crean prototipos de flujos

de comunicacidn, plantillas

de memorandos, gufas
visuales y diagramas de
procesos. Estas propuestas
se validan con grupos focales
de colaboradores de
diferentes niveles jerérquicos.
La retroalimentacion obtenida
permite ajustar los materiales,
buscando claridad,
simplicidad y aplicabilidad
real.

Figura 4. En la grafica se presenta la aplicacion del Modelo del Doble Diamante al

disefio de procesos de comunicacion interna de la Fundacion para el Desarrollo Empresarial
y Agricola (FUNDEA). El esquema muestra las fases de descubrir, definir, desarrollar y
entregar, orientadas a transformar la problemadtica inicial en una solucion estructurada y
validada. Imagen realizada por Samuel Chinchilla. Proceso de disefio de comunicacion

interna.
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Definicion del concepto

Tras aplicar el modelo del doble diamante del Design Council (2004) como
metodologia de andlisis y sintesis, se identificé la necesidad central de FUNDEA: contar
con procesos de comunicacion interna claros, estandarizados y accesibles. A partir de este

hallazgo, se generaron frases conceptuales que expresan la esencia de la propuesta:

e Informacion clara para todos.

e Comunicacién que une.

e Procesos que informan y transforman.
e C(Claridad que fortalece.

e Comunicacién interna sin barreras.

e Estandarizacion que conecta.

La frase seleccionada como nticleo del concepto es “Comunicacion interna clara,
estandarizada y accesible”. Este enunciado resume el proposito del proyecto: garantizar que
cualquier colaborador de FUNDEA, sin importar su region o rol, pueda recibir, comprender
y responder de manera oportuna a la informacion institucional. La claridad asegura que los
mensajes se entiendan sin ambigiliedades, la estandarizacion establece protocolos y
lineamientos que evitan duplicidad o contradicciones, y la accesibilidad promueve que toda

la informacion esté disponible para todos los niveles de la organizacion.

Bocetaje

En esta etapa se generan los primeros bocetos de los diagramas de procesos y

materiales graficos que conformaran el disefio de procesos para la comunicacion interna de



la Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA-. Los bocetos permiten

explorar distintas alternativas de disefio antes de pasar a su digitalizacion.

Tabla de requisitos

ELEMENTO GRAFICO

Tipografia

Iconografia y
graficos

Diagramacion

Vector

Formato digital

Garantizar uniformidad
visual en todas las piezas
de comunicacidén interna,
facilitando la identificacion

institucional.

Lograr claridad y
coherencia en los
mensajes escritos,

manteniendo la identidad
institucional.

Reforzar la comprensién
de mensajes internos a
través de simbolos
estandarizados.

Organizar los mensajes de

manera jerarquica para
facilitar una lectura &gil y
ordenada.

Asegurar escalabilidad y
adaptabilidad de las
piezas en diferentes
formatos y canales

internos.

Destacar los elementos
principales sin saturar las
piezas, facilitando la
comprensién.

Garantizar que las piezas
sean compatibles con los
canales internos (correo,
intranet, WhatsApp
corporativo).

[

Aplicacién del sistema
cromaético oficial de FUNDEA
(Pantone 2935 CP, Bright
White y Pantone 1235 C)
mediante Adobe lllustrator y
Adobe Color.

Uso de las tipografias
institucionales Impact Regular
y Proxima Nova, aplicadas
seglin jerarquia visual (titulos,
subtitulos, cuerpo de texto).

Creacion de iconos y
diagramas en Adobe
lllustrator, aplicando
principios de Gestalt y
jerarquia visual.

Aplicacién de reticulas en
Adobe lllustrator para
mantener equilibrio visual y
consistencia en todas las
piezas.

Desarrollo de disefios en
formato vectarial (.Al, .SVG,
.PDF editable).

Aplicacién de principics de
disefio limpio y uso de
espacios en blanco
estratégicos.

Exportacién en formatos
optimizados (PNG, JPG,
.PDF) y versiones adaptadas
para mévil y escritorio.

Confianza, profesionalismo
y cercania.

Profesionalismo,
legibilidad y seriedad.

Claridad, dinamismo y
accesibilidad.

Orden, simpleza y

comprension.

Flexibilidad, armonia y
modernidad.

Claridad, equilibrio y
confianza.

Accesibilidad, rapidez y
simplicidad.
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Tabla 1. Tabla de resumen de los elementos esenciales que guiaron el disefio de la

guia: color, tipografia, iconografia, diagramacion, vector, espacio y formato digital. Cada

uno se describe segun su proposito, la técnica utilizada y la emocion que debe transmitir.

Estos requisitos aseguran uniformidad visual, claridad en los mensajes y coherencia con la

identidad institucional de FUNDEA. Tabla realizada por Samuel Chinchilla. Tabla de

requisitos.

Bocetaje

Propuesta A: Infografia

Titulo

Tipografia: Impact Regular |

y Proxima Nova
1 J\ TE KI"JA

o—e[=)

Cajas de texto

LSS eneném

SaEEEs

Imagotipo

'—E[e“

®—® Reticula basica

\ )
e i S
Conectores VFL t?t ! l 6"W‘J/: é
y flechas @ S R e— — 2 !
== =
(®©==—® Graficos inferiores

Cajas principales:
Rectangulos amarillos
(Pantone 1235Cy
1235 C) que
representan los
bloques de
informacion o fases
del proceso.

Conectores:
Flechas en azul
que mantienen la
légica de
secuenciay

Imagotipo:

A la derecha, aplicado
en color corporativo
blancoy azul para
mantener coherencia
institucional.

Cajas secundarias:
Rectangulos en
azul, destinados a
notas o decisiones
complementarias

dentro del flujo.

direccion del
proceso.

Graficos inferiores:
Franja azul con detalle
amarillo, utilizada como
cierre visual y refuerzo
delaidentidad grafica.

Fondo blanco: (Bright
White) que aporta
limpieza y contraste con
el resto de elementos.
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Identificacion de elementos

La propuesta de las infografias de procesos de comunicacion interna se diseild con
base en los requerimientos institucionales de FUNDEA, buscando claridad y
estandarizacion en la transmision de informacion. Para su construccion se utilizé una
reticula basica que organiza de forma equilibrada los bloques informativos. Las cajas
rectangulares representan cada etapa del proceso y las flechas conectores guian la secuencia

comunicacional.

El disefio aplica la paleta cromatica institucional: azul corporativo para titulos y
bloques secundarios, amarillo para los rectangulos principales y blanco como fondo,
generando contraste y limpieza visual. En la parte superior se integro el logotipo de
FUNDEA vy el titulo en tipografia Sans Serif para asegurar legibilidad y modernidad.
Finalmente, las franjas graficas inferiores en azul y amarillo aportan un cierre visual

coherente con la identidad institucional.

Con esta propuesta se busca que la infografia sea una herramienta funcional y
estandarizada, transmitiendo profesionalismo, confianza y accesibilidad en los procesos de

comunicacion interna de FUNDEA.
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Propuesta A: Portada

Logotipo institucional
de FUNDEA: ubicado
en la parte superior !

izquierda, reforzando \ @ e

identidad. @—@ | m )
L q : (¢% FUNDEA
: = -

Titulo principal: “Guia

de Procesos de | g

Comunicacion Interna’; Gum

e e | |PROCIESOS

PROCESOS. @—® —deComunicacicn Interna

ES@S

,de Comunicacion Inferma

T
o

Bloques de composicion: lineas y franjas
horizontales (azul y amarillo) que
enmarcan la estructura visual.

Propuesta A: Plantilla comunicado miércoles de servicio

Logotipo institucional

de FUNDEA: situado en ' e = A / , R
la parte superior ORI E Q N

izquierda. ®—® E D ; EWN BEA ‘\‘

@—@ RMI Sl / e

Espacio para imagen
o ilustracion principal:
zona amplia en la

Ence?bezado superior: parte superior
fran;a. azul conel derecha.
logotipo de FUNDEAy

el titulo “Miércoles de / £ 7

Servicio” i

[ — | Grabico

Area de texto:
ubicada al lado @—®
izquierdo, destinada a

P v R
P —

la redaccién principal e / — | Gyofico
P————
e
s ————

del comunicado.

] condacto @/ AN

Pie de pagina: espacio
inferior con area de

Bloques graficos:
espacio para graficos
alineados en la parte

inferior derecha,
contacto o r;otas pensados para datos
institucionales. oiconos

complementarios.



Propuesta A: Plantilla comunicado viernes de noticias

Logotipo institucional

de FUNDEA: situado en |
la parte superior |
izquierda. ;

Encabezado superior: |
|

franja azul con el
logotipo de FUNDEA y
el titulo “Viernes de
Noticias”.

Viernes de
NOTICIAS

Area de texto:
ubicada al lado |
derecho, destinada a {
laredaccién principal ’

del comunicado. [

} //’
‘1/ 1 contacto ®

/
/

/

:

Pie de pagina: espacio
reservado para datos de
contacto institucional.

B comtacto
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Espacio paraimagen
o ilustracion principal:
zona amplia en la
parte superior
derecha.

Bloques graficos:
espacio para graficos
alineados en la parte
inferior derecha,
pensados para datos
oiconos
complementarios.

Para esta propuesta se bosquejaron los primeros lineamientos graficos de la Guia de

Procesos de Comunicacion Interna de FUNDEA junto con las plantillas destinadas a

comunicados internos. El objetivo principal fue establecer un sistema visual estandarizado

que aporte claridad, orden y coherencia en la difusion de mensajes institucionales.

En la portada de la guia, se incorpord el logotipo institucional de FUNDEA en la

parte superior, acompafnado del titulo “Guia de Procesos de Comunicacion Interna” con

énfasis tipografico en la palabra PROCESOS. La composicion se estructurd sobre una

reticula rectangular, lo que permiti6é generar equilibrio visual y jerarquia en la disposicion

de los elementos. El uso de franjas horizontales en azul y amarillo refuerza la identidad

grafica de la institucion y aporta formalidad al disefio.
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En cuanto a las plantillas de comunicados, se desarrollaron dos propuestas. La
primera corresponde al Miércoles de Servicio, donde se ubica el titulo en la parte superior
dentro de una franja azul acompafada del logotipo de FUNDEA, reforzando identidad. Se
destind un espacio amplio para una imagen principal en la zona superior derecha,
complementado con un area de texto alineada a la izquierda y recuadros verticales que

funcionan como contenedores para datos, iconos o cifras relevantes.

La segunda plantilla corresponde al Viernes de Noticias, la cual sigue la misma
logica de composicion: encabezado superior con logotipo y titulo, espacio destacado para
una imagen principal y tres recuadros centrales para la organizacion de apartados
informativos. Se afiadieron franjas diagonales en azul y amarillo que transmiten dinamismo

y modernidad, manteniendo consistencia con la paleta cromatica institucional.

Con esta propuesta, se busco que tanto la guia como las plantillas representen
fielmente la identidad institucional de FUNDEA, transmitiendo profesionalismo y
confianza en los procesos de comunicacion interna, ademas de facilitar la estandarizacion

visual en los diferentes canales y piezas utilizadas.



Propuesta B: Infografia

Titulo

Imagotipo

Numeracion
secuencial

Area de texto @—@@ - _

O—@d— {
|

®
‘ Procesos de
- COMUNICACION INTERNAS

P g e
.

- &
),
O —
_ - A NN
_ A s
5 H 404 -

&

r}'
!
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(®——® Reticula basica

I
|
\

Gréaficos inferiores

Titulo: “Proceso de Comunicacion Interna’, ubicado en la parte superior, con tipografia clara para reforzar la jerarquia

informativa.

Elementos graficos
complementarios:

! roceso de -
| COMUNICACION TNTERM

franjas en azul y ®
amarillo que enmarcan
el disefio y aportan
dinamismo.

Numeracién secuencial:
columnas con numeros
que indican el orden de
los pasos del proceso.

Imagotipo de FUNDEA:
presente en el encabezado
para garantizar identidad
institucional.

Area de texto: espacio
® destinado ala
descripcion de cada
fase, permitiendo una
lectura rapida y
organizada.

Graéficos inferiores
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Identificacion de elementos

Para la segunda propuesta de la infografia de procesos de comunicacion interna, se
parti6 del concepto de comunicacion clara, estandarizada y accesible, que sirvié como base

para el disefio del esquema visual.

En la parte superior, se integro el titulo “Proceso de Comunicacion Interna” junto al
logotipo institucional de FUNDEA, reforzando la identidad grafica y el caracter formal del
documento. La estructura central se organiz6 en dos columnas numeradas, cada una con
espacios destinados para la descripcion de los pasos del proceso, lo que facilita la

comprension y lectura secuencial de la informacion.

El disefio se complemento con el uso de franjas en azul y amarillo, colores propios
de la institucion, que enmarcan el contenido y aportan dinamismo al disefio. Estos
elementos cromaticos no solo fortalecen la identidad institucional, sino que también

transmiten orden y claridad en la presentacion de la informacion.

Con esta propuesta, la infografia busca asegurar la coherencia y consistencia visual
en la explicacion de los procesos de comunicacion interna de FUNDEA, convirtiéndose en
un recurso practico que sintetiza informacion compleja en un formato accesible y

estandarizado para todos los colaboradores.



Propuesta B: Portada

Logotipo institucional
de FUNDEA: presente
en el encabezado para
garantizar identidad

institucional. ®—

Titulo principal: “Guia
de Procesos de (@—
Comunicacion Interna’,
con énfasis tipografico
en la palabra
PROCESOS.

S |

“de Comunicacion [nterna

Elementos circulares: en azul y amarillo,
que refuerzan la identidad graficay dan
equilibrio visual.

Propuesta B: Plantilla comunicado miércoles de servicio

Encabezado superior:
franja azul con el
logotipo y el titulo
“Miércoles de Servicio”.

N S EUNCER

Mievcoles de

'Imoujer\

©—+®

Imagen principal: area
destacada en la parte

superior derecha para
recurso visual.

Bloques de texto:
espacio a la izquierda
para desarrollar el
mensaje principal.

O+

Gofico

Gﬂ{:‘m

1 SERVICIO |

|

oo

o~
J & CONTACTD

I e s DR

Pie de pagina: espacio inferior con area
de contacto o notas institucionales.
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Composicion
estructurada: reticula

organiza el contenido
de manera limpia y
formal.

PROCESOS oo rconmsira

Bloques graficos:
espacio para graficos
alineados en la parte
inferior derecha,
pensados para datos
oiconos
complementarios.
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Propuesta B: Plantilla comunicado vienes de noticias

Logotipo institucional [
de FUNDEA: situado en
la parte superior

izquierda. @_<[L,) % UNDEA
= Imascr\
o—@ Yiernes de
Titulo: “Viernes de m@ﬁ’ﬂ@m r
Noticias’, disefiado F

con tipografia de alto
contraste.

Bloques graficos:

| espacio para graficos
é alineados en la parte
'@ inferior derecha,
pensados para datos
oiconos
complementarios.

Geatv ey

T
Gvaa‘(il

Lﬁcnh w ‘ [ Geafi co

Area de texto:
ubicadaenel ©—®
centro, destinada ala
redaccion principal
del comunicado.

s

E
i comtocto

==
| &
-

7] comtocto ?

Pie de pégina: espacio inferior con area
de contacto o notas institucionales.

Identificacion de elementos

Para la segunda propuesta, en la portada de la guia, el logotipo de FUNDEA ocupa
la parte superior central como elemento de identificacion institucional. El titulo principal,
“Guia de Procesos de Comunicacion Interna”, resalta la palabra PROCESOS mediante un
tratamiento tipografico jerarquico. Ademas, se incorporaron elementos circulares en azul y
amarillo que equilibran el disefio y refuerzan la personalidad visual de la marca, aportando

modernidad y profesionalismo.

Las plantillas de comunicados presentan dos variantes. En el Miércoles de Servicio,
se observa un encabezado superior con logotipo y titulo dentro de una franja azul. La
composicion reserva un drea para una imagen principal, acompafiada de bloques de texto

alineados y recuadros gréaficos que destacan informacion clave como iconos o estadisticas.
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Por su parte, el Viernes de Noticias mantiene la misma logica visual, pero con recuadros
horizontales que permiten destacar varias noticias al mismo tiempo. En ambas plantillas, las

franjas diagonales en azul y amarillo refuerzan la identidad visual y aportan dinamismo.

Con esta propuesta, se buscd consolidar un sistema grafico estandarizado que brinde
claridad y coherencia en los procesos de comunicacion interna de FUNDEA, transmitiendo

profesionalismo, confianza y accesibilidad a través de sus piezas visuales.
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Bocetaje

Paso 1: Adobe Ilustrator Se colocd la imagen de boceto como referencia en un

lienzo de 11x8.5 pulgadas.

Astar documento

PHOCESO Dt

ZOMPRNGAGDERN

INTEQNA

= =

E2amas
ESEEEEn
== i—.C—:ﬁ

Paso 2: Opacidad Se redujo la opacidad del boceto para permitir el redibujo de los

trazos principales sobre la reticula.

FERNSELSIANNKERY T

s

i @

Sin titulo-1" @ 66.67 % (R
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Paso 3: Reticula Se construyd una reticula modular en Adobe Illustrator como guia

de proporcién y alineacion.

Ayt docurem | prekeencin | T >

Paso 4: Redibujo vectorial Se redibujaron los trazos principales en formato

vectorial, respetando la reticula establecida.

LYY

FTFENSEPIIHNN
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Paso 5: Tipografia Se defini6 y aplico la tipografia institucional (Impact Regular y

Proxima Nova) en los textos del disefio.
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Paso 6: Colores Se aplico la paleta institucional de FUNDEA: azul (Pantone 2935

CP), amarillo (Pantone 1235 C) y blanco (Bright White).

A Achiv Ayuda

" @ 65.67 % (RGB/Previsuslizar] X
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Digitalizacion de portada para guia basica de procesos de comunicacion interna

Paso 1: Adobe Illustrator Se importo el boceto de la portada como referencia en el

area de trabajo.

50 % (CMYK/Previsualizar) X

g —

Guiade-
PROCESOS

_de-Comunicacion Interna

Paso 2: Opacidad Se redujo la opacidad del boceto a un 30% para facilitar el

redibujo vectorial.

50 % (CMYK/Pravisualizar) X
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Paso 3: Reticula Se traz6 una reticula modular que permitié mantener las

proporciones y margenes en la construccion del disefio.

& 50 % (CMYR/Provisualizar) X
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Paso 4: Redibujo Se vectorizaron los elementos principales: logotipo de FUNDEA,

titulo y subtitulo, asegurando trazos limpios y uniformes.

i s === 1080 mensoma

rear nueva biblioteca
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de Comunicacién Interna
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Paso 5: Colores. Se aplico la paleta institucional: azul Pantone 2935 CP, amarillo

Pantone 1235 C y blanco como color base.
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Digitalizacion de plantilla Miércoles de Servicio

Paso 1: Adobe Illustrator Se colocd el boceto de la plantilla como referencia

inicial.

m@ Mievcoles de
- SERVICIO

'Ims]en |

s
J 2 ConTAcTo
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Paso 2: Opacidad Se redujo la opacidad del boceto a un 30% para facilitar el

redibujo vectorial.

Paso 3: Reticula Se cred una reticula modular que permiti6 definir espacios para

encabezado, imagen principal, area de texto y graficos complementarios.
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Paso 4: Redibujo vectorial Se delinearon los recuadros de texto, areas de imagen y

contenedores graficos, respetando la estructura jerarquica establecida.

Paso 5: Tipografia Se aplico la tipografia institucional para el encabezado y cuerpo

de texto, reforzando coherencia con la identidad visual.

I P Ry

DIENWIG
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Paso 6: Colores Se integraron los tonos azul y amarillo institucionales en bloques y

franjas, con el blanco como fondo de contraste.

Guia Procesos de Coms z (CMYK/Previsualizar) X

% romen

Compartir

Miércoles de

SERUICIO

B8 CONTACTO

Q

Paso 7: Aplicacion Se probo la plantilla con un comunicado real de “Miércoles de

Servicio”, validando su claridad y funcionalidad en la comunicacion interna.

0 % (CMYK/Previsualizar) X

Recordamos a todos nuestros
colaboradores la Importancia de
brindar una atencion agil y cordial
anuestros clientes. Un buen
servicio refleja el compromiso de
FUNDEA con las comunidades
agricolas y empresariales a las que
apoyamos

[0l §4 W Tersomar

Escuchar
activamente af

Dar seguimiento
oportuno a cada

Construyendo conflanza dia a dia
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Digitalizacion de plantilla Viernes de Noticias

Paso 1: Adobe Illustrator Se coloco el boceto de la plantilla como referencia

inicial.

/‘))

&

> 8]

(o FORTEE

Viernes de
NOTICIAS

Paso 2: Opacidad El boceto fue colocado con opacidad reducida al 30% para

proceder con la vectorizacion.

50 5% (CMYK/Previsuslizar) X




Paso 3: Reticula Se traz6 una cuadricula que delimito las areas de encabezado,

espacio de imagen principal, secciones de graficos y area de contacto.

1 ~ Sedo i » 0 ® 5

Paso 4: Redibujo vectorial Se reconstruyeron en vectores los recuadros,

encabezados y divisiones de la plantilla, priorizando la claridad y el orden.
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Paso 5: Tipografia Se integro la tipografia institucional para el titulo "Viernes de

Noticias" y los textos secundarios.

Mpetar oumento || preterencios | T ~

50% (CMYK/Previsualizar) X

Paso 6: Colores Se aplico la paleta cromatica institucional en franjas azules y

amarillas, con un fondo blanco para equilibrar la composicion.

P Bl S LPEARNSHANIANDS Y v
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Paso 7: Aplicacion Se aplico la plantilla en un comunicado de “Viernes de

Noticias”, comprobando su adaptabilidad y coherencia visual.

B - oo uvn s v Ao donmerts | prfenncs | 5
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Agoncia Chiquimulills, ubicads shora on un

espacio mds acceslble para nuestros cientes.

Esta mojora 0n la ubicacién rafloja o compromiso

e FUNDEA por brindar una stencisn cercana,

eficiente  de calidad a agricutores y empresarios
ae ia region

FUNDEA
Mojorando para servir mejor,
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Propuesta preliminar

Infografia

1QUE BUENA IDEA!

Proceso de e‘»
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i selecclonados) . < :
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validacién de efectividad
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Aplicacién de ajustes
(Area comunicacion)

La propuesta de la infografia se desarroll6 con el proposito de visualizar de manera clara y
estandarizada los pasos que integran el flujo comunicacional dentro de FUNDEA. La
estructura se disefio sobre una reticula modular, organizada en columnas numeradas que
representan las fases del proceso, con espacios destinados al texto explicativo para cada
etapa. En la parte superior se integra el titulo “Proceso de Comunicacién Interna” junto al
logotipo institucional, reforzando la identidad grafica. El uso de la paleta cromatica azul
(Pantone 2935 CP), amarillo (Pantone 1235 C) y blanco (Bright White) permite aportar
dinamismo, equilibrio visual y coherencia con la identidad corporativa. Esta infografia
constituye un recurso practico que sintetiza informacion compleja en un formato accesible

y funcional para todos los colaboradores.
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Portada

5‘2 FUNDEA

iQUE BUENA IDEA!

Guia de

PROCESOS

PRESTAMOS - SEGUROS - REMESAS . CAPACITACION * TECNOLOGIA AGRICOLA

La portada se disefid para dar identidad y formalidad a la Guia de Procesos de
Comunicacion Interna de FUNDEA, integrando en la parte superior el logotipo
institucional y el titulo, donde la palabra PROCESOS destaca por su jerarquia tipografica.
La composicion, construida sobre una reticula rectangular, incorpora formas circulares en
azul y amarillo que refuerzan la paleta cromatica institucional y aportan dinamismo. El
fondo blanco realza el contraste y brinda limpieza al disefo, transmitiendo claridad,
confianza y coherencia visual, ademas de reforzar la identidad institucional como pieza

inicial que introduce el contenido de la guia.



Plantilla de Miércoles de Servicio

Recordamos a todos nuestros
colaboradores la importancia de
brindar una atencion agil y cordial
a nuestros clientes. Un buen
servicio refleja el compromiso de
FUNDEA con las comunidades
agricolas y empresariales a las que
apoyamos.

Se disefio como un formato estandarizado para difundir mensajes semanales

afores
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Atencion al Cliente
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Escuchar

activamente al
cliente.

Responder con
claridad y
respeto.

Dar seguimiento
oportuno a cada
caso.

unicacién Interna

Construyendo confianza dia a dia
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relacionados con la calidad en la atencion y la mejora continua del servicio al cliente. En el

encabezado se incluye una franja azul con el logotipo de FUNDEA vy el titulo de la seccion.

La estructura contempla un espacio amplio para una imagen principal, un bloque de texto
que contiene el mensaje central y tres recuadros verticales destinados a resaltar consejos,
indicadores o recordatorios especificos. La diagramacion respeta jerarquias tipograficas
claras y aplica los colores institucionales de manera equilibrada, generando un disefio

funcional, dindmico y alineado a los objetivos comunicacionales de la Fundacion.
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Plantilla de Viernes de Noticias

% FUNDEA

Viernes de

NOTIGIAS

Reapertura =~ -
Agencia Chiquimulilla 4

Nos complace anunciar la reapertura de la
Agencia Chiquimulilla, ubicada ahora en un
espacio mas accesible para nuestros clientes
Esta mejora en la ubicacion refleja el compromiso
de FUNDEA por brindar una atencion cercana,
eficiente y de calidad a agricultores y empresarios
de la region.

Mejor ubicaciol Mayor didad Mejor atencion

@

Instalaciones Espacios amplios y Fortalecimiento de

estratégicas y de facil  seguros para clientes  los servicios para

acceso. y colaboradores. apoyar al desarrollo
local

FUNDEA
Mejorando para servir mejor.

Se concibié como un canal semanal de difusion de novedades institucionales, en

particular avances y logros de las distintas areas, como la reapertura de agencias o el
desarrollo de campaias. El encabezado superior presenta una franja azul con el logotipo
institucional y el titulo de la seccion, seguido por un area destacada para una imagen
representativa del acontecimiento principal. Debajo, se integran tres recuadros horizontales
disefiados para presentar datos clave, hitos o apartados relevantes. La aplicacion de franjas
diagonales en azul y amarillo aporta dinamismo visual y modernidad, manteniendo la
coherencia con la identidad corporativa. Esta plantilla facilita la difusion de informacion
institucional de forma clara, atractiva y estandarizada, contribuyendo a fortalecer la

comunicacion interna.



Capitulo VIII: Validacion técnica
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Capitulo VIII: Validacion técnica

Una vez finalizada la propuesta preliminar de los procesos de comunicacion interna
de FUNDEA, se desarroll6 la etapa de validacion con el fin de comprobar su utilidad y

aceptacion.

La validacion se llevo a cabo por medio de una encuesta en linea en Google Forms,
dirigida a expertos en comunicacion y diseflo, un representante del cliente y colaboradores
de la institucion. El cuestionario incluy6 preguntas cerradas de respuesta Si o No y otras
estructuradas con escala de Likert de tres opciones, lo que permitiéo medir el nivel de

acuerdo de los participantes frente a los materiales propuestos.

El proceso tuvo un enfoque mixto, ya que se recopilaron datos cuantitativos,
expresados en porcentajes de acuerdo, neutralidad y desacuerdo; y datos cualitativos,

obtenidos a partir de observaciones y comentarios de los participantes.

En total participaron 31 personas, lo que permiti6 obtener una vision amplia 'y
equilibrada, integrando la perspectiva profesional de los expertos, la vision del cliente y la

experiencia practica de los usuarios finales.

Poblacion y muestreo

Las encuestas se realizaron a una muestra de 31 personas, distribuidas en tres

grupos:

Cliente

La validacion por parte del cliente estuvo a cargo de Alejandra Penedo, Jefe de

Mercadeo de FUNDEA, quien aportd su vision institucional sobre la propuesta.
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Expertos

Se contd con la participacion de cinco profesionales en comunicacion y disefio:
quienes evaluaron los aspectos técnicos, graficos y funcionales de la propuesta: Magister
Erick David Donis Valiente, Magister Sandra Nohemi Donis Valiente, Licenciada Andrea
Sofia Diaz Hernandez, Licenciada Madelin Adela de Leén y Licenciado Alejandro

Villatoro Guerra.

Grupo objetivo

El proyecto se validd con un grupo objetivo compuesto por 25 colaboradores
administrativos y operativos de FUNDEA, en especial de las areas comercial y de atencion
al cliente. Este grupo estuvo integrado por hombres y mujeres entre los 25 y 60 afios,
pertenecientes a los niveles socioecondmicos C3, C2, C1, D1 y D2, y que desempeian sus
funciones en agencias y oficinas centrales distribuidas en las regiones Central,

Metropolitana, Norte, Noroccidente, Suroccidente, Suroriente y Petén.

La combinacion de estos tres segmentos permitié obtener una validacion integral,
que considero la vision institucional del cliente, el criterio especializado de los expertos y la

experiencia practica del grupo objetivo.

Método e instrumentos

La validacion de la propuesta se realiz6 mediante una encuesta en linea aplicada con
Google Forms. El cuestionario incluy6 preguntas dicotomicas, con respuestas de “Si” o
“No”, y preguntas estructuradas con una escala tipo Likert de tres niveles: de acuerdo, ni de

acuerdo ni en desacuerdo y en desacuerdo. Este formato permitié conocer la necesidad del
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proyecto, asi como el nivel de aceptacion de los elementos graficos y funcionales de la

propuesta.

El método fue de caracter mixto, ya que se recopilaron datos cuantitativos,
expresados en porcentajes y frecuencias de respuesta, y cualitativos, obtenidos a través de
comentarios y observaciones. Los resultados fueron analizados con el fin de confirmar la

pertinencia del proyecto y realizar los ajustes necesarios.

Resultados e interpretacion

Parte Objetiva

(Considera necesario el disefo de procesos de comunicacion interna de la Fundacion para
el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA- que ofrece micro créditos a los

agricultores y empresarios de Guatemala?

B Sj No

Interpretacion La encuesta refleja que el 84% de los participantes considera
necesario disefiar procesos de comunicacion interna en FUNDEA, mientras que el 16%
opina lo contrario. Estos resultados evidencian una mayoria clara que respalda la
implementacion de dichos procesos, confirmando su relevancia para fortalecer la

comunicacion institucional.
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(Considera necesario recopilar informacién relevante sobre la comunicacién interna actual
en FUNDEA, a través de entrevistas con colaboradores, observacion directa en distintos
departamentos y revision documental, con el fin de identificar debilidades, fortalezas y
necesidades en los flujos de comunicacion impactan el desempefio de los equipos de

trabajo?

| Si No

Interpretacion El 77% de los encuestados considera necesario recopilar
informacion sobre la comunicacion interna en FUNDEA, frente a un 23% que no lo ve asi.
Esto refleja una mayoria clara que respalda la importancia de realizar un diagnéstico para

mejorar el desempeno de los equipos de trabajo.

(Considera importante investigar tendencias de disefo, teorias y estrategias de
comunicacion interna mediante fuentes bibliograficas especializadas y el anélisis de casos
aplicados en organizaciones similares, para fundamentar académica y profesionalmente el
disefio propuesto, asegurando su aplicabilidad y eficacia dentro del contexto organizacional

de FUNDEA?



69

B Sj No

Interpretacion La amplia mayoria (90%) respalda la necesidad de basar el disefio
propuesto en fuentes bibliograficas y casos aplicados en organizaciones similares, lo cual
garantiza aplicabilidad y eficacia en el contexto institucional. En contraste, el 10% que no
lo considera necesario representa una minoria poco significativa. Lo que indica que si es

necesario basar el disefio con fuentes y casos de organizaciones similares.

(Considera necesario ilustrar los procesos para facilitar su comprension e implementacion

por parte del personal encargado dentro de la fundacion?

m Si No

Interpretacion El 100% de los participantes valoran la importancia de representar
los procesos de manera visual para garantizar su correcta aplicacion dentro de la institucion.
Esto confirma que la ilustracion de los procesos es una herramienta indispensable para la

efectividad en la comunicacion interna. Por consiguiente, puede afirmarse que la ilustracion
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de los procesos no solo es vista como 1til, sino como indispensable para la correcta

comprension y aplicacion de las actividades dentro de FUNDEA.

Parte Semiologica

(Cree que los colores utilizados transmiten confianza y claridad?

i
4

= Muy de acuerdo

Poco de acuerdo

= Nada de acuerdo

Interpretacion El 100% de los participantes perciben que la eleccion de colores
cumple adecuadamente su funcion comunicativa, reforzando la imagen institucional con
atributos positivos de confianza y transparencia. Por lo que se confirma que la paleta
cromatica seleccionada resulta totalmente adecuada para FUNDEA, ya que transmite

confianza y claridad de manera efectiva.

(Considera que la tipografia empleada facilita la lectura del contenido?

® Muy de acuerdo

Poco de acuerdo

® Nada de acuerdo
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Interpretacion El 100% de los participantes confirma que la tipografia
seleccionada es clara y legible, cumpliendo con su funcién de transmitir el contenido de
manera comprensible y accesible para todos los lectores. Por consiguiente, se valida la
pertinencia de la eleccidon tipografica, ya que garantiza una comunicacion efectiva al

favorecer la lectura fluida dentro del material institucional.

(Cree que la composicion visual refleja profesionalismo e identidad institucional?

® Muy de acuerdo

Poco de acuerdo

® Nada de acuerdo

El 87% de los encuestados confirma que el disefio visual cumple con transmitir
profesionalismo y coherencia institucional, lo cual respalda su efectividad comunicativa. El
10% neutral y el 3% en desacuerdo representan una minoria que sugiere que ain podrian
explorarse mejoras, aunque no afectan la valoracion positiva predominante. Por
consiguiente, se valida que la composicion visual es adecuada y fortalece la identidad

institucional, consolidando una percepcion profesional de la imagen de FUNDEA.
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(Considera que los elementos graficos apoyan la comprension del mensaje?

oY
6%

= Muy de acuerdo

Poco de acuerdo

m Nada de acuerdo

Interpretacion El 94 % de los encuestados reconoce que los recursos graficos son
un apoyo efectivo para facilitar la interpretacion del contenido. El 6% que se mantiene
neutral representa una minoria sin peso significativo frente a la percepcion positiva
predominante. Por lo tanto, se valida la importancia de los elementos graficos como
herramienta estratégica para reforzar la claridad del mensaje en la comunicacion

institucional.

Parte Operativa

(Cree que la propuesta facilita la comunicacion interna de manera efectiva?

®m Muy de acuerdo

Poco de acuerdo

m Nada de acuerdo

Interpretacion El 100% de los encuestados consideran que la propuesta es

funcional y cumple con el objetivo de fortalecer la comunicacion interna. Por consiguiente,
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se confirma la pertinencia y eficacia del disefio planteado, validado por la totalidad de los

encuestados como una solucion efectiva para la institucion.

(Considera conveniente que el material se adapte a diferentes tipos de mensajes internos?

= Muy de acuerdo

Poco de acuerdo

m Nada de acuerdo

Interpretacion El 87% de los encuestados confirma que el material puede ajustarse
a distintos tipos de comunicacion interna. Sin embargo, el 10% neutral y el 3% en
desacuerdo sugieren que ain puede explorarse el desarrollo de recursos mas versatiles y
adaptables a diversos contextos. Por consiguiente, se valida la necesidad de fortalecer la
propuesta con materiales que amplien su alcance y aseguren mayor efectividad en

diferentes escenarios comunicativos.

(Cree que la estructura del disefio permite un uso agil y practico en el dia a dia?

® Muy de acuerdo

Poco de acuerdo

® Nada de acuerdo

Interpretacion El 100% de los encuestados evidencia que la propuesta cumple con

el objetivo de ser funcional, sencilla y adaptable al trabajo cotidiano del personal.
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Por consiguiente, se valida que la estructura del disefio favorece la eficiencia en la

comunicacion interna, consolidando su aplicabilidad practica dentro de la institucion.

(Considera que la propuesta contribuye a reducir errores, duplicidad de mensajes o pérdida

de informacion en la institucién?

m Muy de acuerdo

Poco de acuerdo

m Nada de acuerdo

Interpretacion. El1 94% de los encuestados valida la propuesta como un recurso
eficaz para optimizar los procesos de comunicacion y minimizar fallos en la transmision de
informacion. El 6% neutral representa una minima reserva, sin afectar la percepcion
positiva predominante. Por consiguiente, se confirma que la propuesta fortalece la
comunicacion interna de FUNDEA al aportar mayor orden, claridad y precision en los

mensajes institucionales.

(Considera que esta propuesta fortalecera los procesos de comunicacion interna de

FUNDEA?

= Muy de acuerdo

Poco de acuerdo

m Nada de acuerdo
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Interpretacion El consenso total refleja que los participantes perciben la propuesta
como una herramienta clave para robustecer la comunicacion interna. Por consiguiente, se
confirma que la propuesta no solo es pertinente, sino esencial para mejorar los procesos
institucionales y garantizar un flujo de informacidon mas claro y efectivo dentro de

FUNDEA.

Gracias por responder esta encuesta. Si tiene algiin comentario o sugerencia

relacionada con el proyecto puede colocarla a continuacion:

Sugiero reforzar ejemplos practicos

Muy clara y bien estructurada
Excelente proyecto, espremos si sea implementado
Excelente propuesta, bien fundamentada.

El proceso de comunicacion interna es pieza fundamental en todas las roganizaciones por lo que considero que la propeusta
presentada para FUNDEA faclilitara la difusién de todos los mensajes de una manera ordenada y mucho mas clara

Esto nos ayudaria para tener la informacién mas clara
Trabajo profesional, refleja lo que somos nosotros en fundea
Considero que facilitara el trabajo diario.

Se podrian agregar los iconos estandarizados para que no haya uno de uno y otro de otro

Nuestra organizacion a presentado retos importantes con respecto a la comunicacion interna por la alta rotacién en este puesto lo
que presenta dificultad en transmitir mensajes congruentes y estandarizados ya que cada persona que ocupa el cargo pone "su
toque" a cada pieza, la propuestas presentadas en este proyecto vienen a fortalecer neustra comunicacion institucional con
lineamientos claros, concisos y ordenados.

Para fortalecer una cultura organizacional se deben de tener herramientas que facilite la gestion de comunicacién ya que sin
comunicacién no se tendra el sentido de pertenencia. La propuesta que se presenta a FUNDEA muestra lineamientos para tener una
comunicacion sélida a fin de los valores de la institucién. Sugiero justificar todos los textos para que se vea mas ordenado.

Como profesional de la comunicacién y disefio sé de primera mano que es fundamental tener una imagen estandarizada para
mostrar importancia y profesionalismo en cada mensaje, estos aspectos estan presentes en cada pieza presentada para este
proyecto. Por otro lado, sugieron agregar elementos graficos a la inforgrafia para que refuerce el mensaje asi como estandarizar la
inclusién del icono del imagotipo como fondo de agua en las plantillas para reforzar el sentido de pertenencia con la institucion.

Artes limpios y congruentes con la marca. Se podria hacer una guia mas completa agregandole paginas de introduccion, tipografia y
colores institucionales, explicacion de cada plantilla, etc.
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Cambios con base en los resultados

Tras analizar los resultados de la herramienta de evaluacion, se realizaron ajustes

especificos para mejorar la propuesta.

Antes Después
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COMUNICACION FUNDEA

Interna 100E RNA ORI

Proceso de L @
COMUNICACION FUNDEA

Interna ok aoeun e

OBIETIVO FORMATO HENSAJE REVISION ‘

. Ouet Aguient Seleccidn de Redaceion inclal ¥ valldacidn del : OBIETIND FORMATE MENSAIE
b Urgencm .o — cob| debmenssie o) — L ot it gl el s il
(AT o e - - e setciama e ]
Area Comunicacion) Aroa Comunicacion) solisitante) 4 DISEND
| Dlsarsmacion ge
ARCHIVO RECEPCION DIFUSION PRUEBR estandarizada
— {Araa Comunicacion) AREND RECEPEIIN WIFUSION PRUEBL
Backde .. Confimacénde ... Enwoofiial .. Pcbapiotoy | d-eeeeee -+~ [T . .. [N .. I V. Prtadieyas | dooeceeens
comunicados lectura (Canales. ajuste B H H : N Folboradwos
threa

seleccionndos)

L meein
.., . IVALUAGION i H o ek )
¥ Periedicaments para 7P H - T iren Comnicas
walicacion do e =
afactividad ANSTES
[Area Comunicacion) Apli e |
*

Se realizaron ajustes en la infografia del flujo de comunicacion interna,
principalmente en el tamafo de la tipografia. Estos cambios respondieron a la necesidad de
mejorar la legibilidad y comprension del contenido en distintos formatos de visualizacion.
Se increment? el tamafio del texto en titulos y bloques informativos para facilitar la lectura.
La estructura, colores y secuencia del proceso se mantuvieron sin modificaciones. Los

ajustes permitieron una visualizacién mas clara y funcional del proceso comunicacional.



CONMENID®

PROCESO

PLANTILLAS

ICONOGRAEIA

Se incorpor6 una tabla de contenido para mejorar la organizacion y la navegacion
dentro del documento. Al agregar esta seccion, se facilita la consulta del material, se

optimiza la experiencia del usuario y se refuerza la coherencia visual y funcional.
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" [— 10UE BUENA IDER!
La comunicacién interna en FUNDEA es un eje estratégico que fortalece la cultura
organizacional, promueve la coordinacién entre dreas y garantiza que la informacién
circule de manera clara, oportuna y alineada con los objetivos institucionales. Este
documento establece los procesos, canales, responsabilidades y metodologfas

recomendadas para asegurar un flujo de informacién eficiente entre todo el equipo
de FUNDEA.

El objetivo de esta gufa es establecer un proceso estandarizado de comunicacién
interna que facilite el envio, recepcién y comprensién de informacién institucional a
nivel nacional, fortaleciendo la eficiencia, la cultura organizacional y la correcta
ejecucién de procesos operativos y administrativos.

Esta gulfa de procesos de comunicacién interna detalla los estandares para la
elaboracién de materiales grdficos dirigidos a colaboradores de FUNDEA. Estd
disefiado para aquellas personas que tienen responsabilidades relacionadas con el
disefio, creacién o produccién de materiales de comunicacién para la organizacién.
Todas las aplicaciones de la comunicacién deben adherirse estrictamente a las pautas
descritas en esta gufa.

Cualquier consulta relacionada con el uso o la reproduccién de material para
comunicacién interna debe dirigirse al drea de mercadeo, a través del correo
electrénico comunicacidninterna@fundea.org.gt

€6 La comunicacién interna es
una tarea de todos porque es

un recurso de todos. 99

-Ale Formanchuk-

La pagina de introduccion se incorpord para brindar un contexto claro sobre el
proposito y el alcance de la guia, ya que los resultados de la validacion evidenciaron la
necesidad de una estructura mas completa y orientadora. Este apartado facilita que los
colaboradores comprendan desde el inicio para qué sirve la guia, como debe utilizarse y por

qué es importante para fortalecer la comunicacion interna en FUNDEA.
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Las paginas divisoras de seccion se incorporaron para mejorar la organizacion

visual de la guia y facilitar su uso diario. Durante la validacion, se identifico la necesidad
de contar con un documento mas claro, estructurado y ordenado, especialmente porque los
colaboradores expresaron que una presentacion mejor segmentada ayuda a comprender

rapidamente el contenido y ubicar cada apartado con mayor facilidad.

Estas paginas permiten separar visualmente cada bloque tematico —marca, proceso,
plantillas, aplicacion e iconografia— lo que aporta mayor profesionalismo, refuerza la

identidad institucional y contribuye a una experiencia de lectura mas fluida e intuitiva.



Logotipo

Variaciones

1QUE BUENA IDEA!

Colores

Fartors 2938 CP

o -

5

aacas

Bright white

‘ e HFCBSA

NDEA % FUNDEA

Logotipo principal sobre pastilla azul corporativo es
la forma correcta de su uso. El logotipo de FUNDEA
s6lo deberd emplearse con los colores corporativos
como se muestra aqul.

El logotipo se podra utilizar con su fondo de color, y
en color invertido sobre fondo blanco. También se
podrd utilizar su versién en escala de grises si el arte
lo requiere.

FUNDEA utiliza dos colores institucionales: Pantone
2935 CP y Pantone Bright White. Ambos reflejan la
personalidad sdlida, confiable y cercana de la
marca. Toda la comunicacién, ademds del logotipo,
debe basarse exclusivamente en esta paleta
cromatica oficial.

El amarillo institucional (Pantone 1235 C) se utiliza
como color complementario para realzar elementos
graficos, aportar energla y generar contraste visual
dentro del sistema de comunicacién interna vy
externa, manteniendo siempre coherencia con la
identidad de la marca.

Se incorpor6 la pagina logotipo, variaciones y colores para reforzar la

estandarizacion visual de la marca, ya que durante la validacion se identifico la necesidad
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de contar con lineamientos mas claros y unificados que orientaran a los colaboradores en el

uso correcto del logotipo y sus aplicaciones.



Tlpografl'a La tipograffa es un elemento esencial dentro de la
identidad visual de FUNDEA, ya que contribuye a
transmitir coherencia, profesionalismo y unidad en
todos los materiales de comunicacién. La correcta
aplicacién de las fuentes establecidas garantiza que
cada mensaje mantenga la personalidad de la marca
y comunique con claridad, orden y consistencia. A
continuacién, se detallan las tipograffas oficiales y
sus usos correspondientes dentro del sistema
grafico institucional.

a ABCDEFGHII
KLMNOPOQORS
IMPACT REGULAR T “ " w x v 1

Lorem ipsum dolor sit amet, ahedefghijklmnop
consectetuer  adipiscing

elit, sed diam nonummy nibh arstuvwxyz

euismod tincidunt ut laoreet

dolore magna

Aa ABCDEFGHIJ
KLMNOPQRS
FONT NAME HERE T U V W X Y Z

Lorem ipsum dolor sit abcdefghijklmnop
amet, consectetuer

adipiscing elit, sed diam qrstuvwxyz

nonummy nibh euismod

tincidunt ut laoreet dolore

Esta pagina se incorpor6 para fortalecer la claridad y orden en los materiales de
comunicacion. Al especificar las fuentes oficiales y sus usos adecuados, se mejora la
coherencia visual entre las distintas piezas internas y se evita la variacion tipografica que

anteriormente generaba mensajes desalineados.



El proceso de Comunicacién Interna de FUNDEA se ha disefiado para asegurar que cada
mensaje institucional sea claro, oportuno y coherente con la identidad y los objetivos de la
organizacién. A través de una secuencia ordenada de pasos, desde la solicitud inicial hasta la
evaluacién final, se garantiza que la comunicacién fluya de manera eficaz entre dreas, agencias
y colaboradores, fortaleciendo la coordinacion interna y la toma de decisiones.

Proceso de

COMUNICACION 72 FUNDEA

Interna

QUE BUENA IDEA!

La correcta aplicacién de este proceso permite estandarizar la comunicacion y asegurar que

cada comunicado cumpla con criterios de calidad, claridad y pertinencia. Al seguir cada etapa

de forma disciplinada, FUNDEA promueve una cultura organizacional sélida y orientada a la

eficiencia, facilitando que la informacién llegue a los colaboradores de manera estructurada y

confiable. Este proceso, ademds, establece un ciclo de mejora continua que contribuye al
. fortalecimiento permanente de la comunicacién interna.

Se afiadio la justificacion del proceso de comunicacion interna para brindar una
comprension mas completa sobre la importancia y el proposito de cada etapa del flujo
propuesto. Este ajuste responde a la necesidad de ofrecer mayor claridad conceptual y
reforzar el sentido de orden y pertinencia en la guia, asegurando que los colaboradores
comprendan no solo cémo funciona el proceso, sino por qué es indispensable para la

coordinacion institucional y la calidad de los mensajes internos.
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Plantilla “Miércoles de Servicio”

Estd disefiada para reforzar buenas practicas de atencion al cliente entre los colaboradores de
FUNDEA. Su estructura combina elementos visuales institucionales, fotograffa del equipo, colores
corporativos y tipograffas oficiales, con mensajes claros que promueven la excelencia en el
servicio.

El encabezado destaca el nombre de la seccion con un disefio llamativo y dinamico, seguido de
una imagen que humaniza el contenido y proyecta profesionalismo. La pieza integra un mensaje
central que recuerda la importancia de atender de forma 4gil, cordial y respetuosa a los clientes,
reflejando los valores de FUNDEA y su compromiso con las comunidades agricolas y
empresariales.

La parte inferior organiza las buenas practicas en bloques visuales con fconos que sintetizan
conceptos clave como escuchar activamente, responder con claridad y dar seguimiento oportuno.
Estos elementos permiten una lectura rapida y favorecen la memorizacién del mensaje.

El cierre de la plantilla es flexible y puede adaptarse segin sea necesario, incorporando un
eslogan, una frase motivacional o una nota institucional que refuerce la cultura de servicio.

Miércoles de

Atencién al Cliente

Recordamos & todos nuasros.
colaboradores . importancia do
brindar una atencion agily cordiala Respondercon
nuestros clentes. Un buen serviclo
refiejs o compromiso de FUNDEA
con las comunidades agricoles y
‘empresariales a las que apoyamos.
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Plantilla “Viernes de Noticlas”

Es un formato institucional disefiado para comunicar novedades relevantes de FUNDEA de
manera dindmica, visual y accesible. Su estructura combina elementos graficos corporativos con
secciones claras que permiten destacar eventos, anuncios, reaperturas, logros o actividades de
interés para colaboradores y clientes.

La composicién utiiza la paleta cromatica oficial de FUNDEA —con predominancia del azul
institucional y acentos en amarillo— lo que garantiza coherencia visual con la identidad de marca.
El encabezado destaca el titulo “Viemes de Noticias” en tipografia sélida y de alto contraste,
seguido de un subtftulo que contextualiza el contenido especffico de cada edicion.

El disefio integra una fotograffa central que aporta cercanfa y transparencia, acompaiiada de un
bloque de texto que describe la noticia de manera breve y directa. En la parte inferior, tres fconos
ilustran los beneficios o aspectos clave de la informacion compartida, reforzando puntos
importantes como ubicacién, comodidad, atencion o servicios

bALT

Viernes de

Reapertura g
Agencia Chiquimulila 4~ -/ "

Nos complace snuncia s respers d b
Agencia Chicuimlila ubcads ahora en un
espacio s accesil pars ucstos clntes.

Se agregod una descripcion para cada plantilla lo que responde a la necesidad de
ofrecer al usuario una comprension clara de su propo6sito, estructura y aplicacion dentro del
sistema de comunicacion interna. Esta descripcion detalla la funcion, los elementos visuales
y el valor de comunicacion de cada plantilla, permitiendo que los colaboradores no solo la
utilicen, sino que comprendan su intencion y la apliquen correctamente segun el tipo de

mensaje interno.
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Iconografia

Para asegurar coherencia visual en todos los
materiales gréficos de FUNDEA, la creacién de
nuevos fconos debe seguir una reticula estructurada
basada en cuadriculas. Este sistema permite
mantener proporciones equilibradas, uniformidad
en los trazos y un estilo visual consistente con la
identidad de la marca.

Lineamientos para la creacién de iconos:

‘ Utilizar una reticula regular (por ejemplo, 12x12 o 16x16 cuadros), como la que se
muestra de referencia.

. Trazar las formas principales siguiendo lineas o puntos clave de |a reticula.

. Mantener esquinas redondeadas y curvas suaves, asegurando legibilidad y estilo
uniforme.

. Evitar detalles excesivos para garantizar claridad en tamafios pequefios.

. Usar unicamente los colores institucionales establecidos.

. Mantener proporciones similares entre (conos para que todos formen una familia
visual coherente.

Este sistema garantiza que cada nuevo fcono se integre adecuadamente con los
existentes, facilitando su uso en plantillas, comunicacién interna, materiales impresas,

presentaciones y plataformas digitales.
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Se incorporo6 la seccion de iconografia para responder a la necesidad de estandarizar
los iconos utilizados en la comunicacion interna, evitando inconsistencias visuales entre
distintas piezas. Esta pagina permite establecer lineamientos claros para la creacion de
nuevos iconos basados en una reticula comun, asegurando orden, coherencia y una

identidad grafica unificada en todos los materiales institucionales.
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La comunicacién Interna es un pilar fundamental para el funcionamiento eficiente y
coordinado de FUNDEA. La correcta aplicacién de esta gufa permitird fortalecer la
dindmica organizacional, mejorar los flujos de informacién y asegurar que cada
mensaje llegue a los colaboradores de manera clara, precisa y oportuna.

Este documento estd disefiado para servir como una referencia prictica y
accesjble para todos los equipos, promoviendo una cultura de comunicacién
transparente, respetuosa y orientada a resultados. Al comprometernos con estos
lineamientos, consolidamos una organizacién mds conectada, informada y preparada
para enfrentar los retos y oportunidades que se presentan dia a dfa.

FUNDEA continuard actualizando y mejorando estos procesos conforme evolucione la
institucién y sus necesidades, manteniendo siempre como pricridad el bienestar de
sus colaboradores y la calidad del servicio que se brinda a las comunidades a las que
servimos.

La incorporacion de una pagina de cierre responde a la necesidad de brindar un
mensaje final que refuerce el propdsito de la guia y motive a los colaboradores a aplicar sus
lineamientos. Este espacio permite sintetizar la importancia de la comunicacion interna
dentro de FUNDEA y recordar que su correcta implementacion impacta directamente en la
coordinacion institucional y en la calidad del servicio. Ademas, aporta un tono cercano y
orientado al compromiso colectivo, lo cual favorece la apropiacion del documento por parte
de todos los equipos. Su inclusion surgié como respuesta a la recomendacion de afadir

secciones mas completas y orientativas que fortalecieran la comprension global de la guia.
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% FUNDEA

PRESTAMOS . SEGUROS - REMESAS . CAPACITACION - TECNOLOGIA AGRICOLA

La contraportada se incorpord para completar formalmente la presentacion del
documento y brindar un cierre visual coherente con la identidad institucional de FUNDEA.
Su disefio integra los colores corporativos y el logotipo oficial, reforzando la imagen de la
organizacion y asegurando uniformidad en todo el material. Ademads, incluye una franja
inferior que destaca las principales lineas de servicio de FUNDEA, lo cual aporta claridad
sobre el alcance institucional y fortalece la percepcion de profesionalismo. Esta pagina se
afiadid para cumplir con la recomendacion de presentar un documento més completo,

ordenado y visualmente consistente.



Capitulo IX: Propuesta grafica final
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Capitulo IX: Propuesta grafica final

A continuacion, se presentan las paginas que conforman la propuesta grafica final
de la Guia de Procesos de Comunicacion Interna. Cada una de estas piezas fue ajustada a
partir de los comentarios y resultados obtenidos en la herramienta de validacion,
incorporando mejoras que fortalecen la claridad, coherencia visual y funcionalidad del

material.

Portada

% FUNDEA

Guia de

PROCESOS

PRESTAMOS - SEGUROS - REMESAS - CAPACITACION * TECNOLOGIA AGRIiCOLA




Contenido

CONTENIDO

MARCA

PROCESO

PLANTILLAS

APLICACION

ICONOGRAEIA
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Introduccion

‘I [—. [QUE BUENA IDEA!
La comunicacién interna en FUNDEA es un eje estratégico que fortalece la cultura
organizacional, promueve la coordinacién entre dreas y garantiza que la informacidén
circule de manera clara, oportuna y alineada con los objetivos institucionales. Este
documento establece los procesos, canales, responsabilidades y metodologras

recomendadas para asegurar un flujo de informacién eficiente entre todo el equipo
de FUNDEA.

El objetivo de esta gufa es establecer un proceso estandarizado de comunicacién
interna que facilite el envio, recepcién y comprension de informacién institucional a
nivel nacional, fortaleciendo la eficiencia, la cultura organizacional y la correcta
ejecucion de procesos operativos y administrativos.

Esta gula de procesos de comunicacién interna detalla los estdndares para la
elaboracion de materiales gréficos dirigidos a colahoradores de FUNDEA. Estd
disefiado para aquellas personas que tienen responsabilidades relacionadas con el
disefio, creacién o produccién de materiales de comunicacién para la organizacién.
Todas las aplicaciones de la comunicacidn deben adherirse estrictamente a las pautas
descritas en esta gufa.

Cualquier consulta relacionada con el uso o la reproduccién de material para

comunicacion interna debe dirigirse al drea de mercadeo, a través del correo
electrénico comunicaciéninterna@fundea.org.gt

La comunicacion interna es
una tarea de todos porque es

un recurso de todos. 9%

-Ale Formanchuk-
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Logotipo, variaciones y colores

Logotipo

S FUNDE

Variaciones

Colores

Eentons Bright white
c oooo

wetnes WFFFFFF

o DI21000
woa 262181 20

‘ P
S e

Logotipo principal sobre pastilla azul corporativo es
la forma correcta de su uso. El logotipo de FUNDEA
solo deberd emplearse con los colores corporativos
como se muestra aqul.

El logotipo se podra utilizar con su fondo de color, y
en color invertide sobre fondo blanco. También se
podrd utilizar su versién en escala de grises si el arte
lo requiere.

FUNDEA utiliza dos colores institucionales: Pantone
2935 CP y Pantone Bright White. Ambos reflejan la
personalidad sdlida, confiable y cercana de la
marca. Toda la comunicacién, ademas del logotipo,
debe basarse exclusivamente en esta paleta
cromatica oficial.

El amarillo institucional (Pantone 1235 C) se utiliza
como color complementario para realzar elementos
grdficos, aportar energla y generar contraste visual
dentro del sistema de comunicacién interna y
externa, manteniendo siempre coherencia con la
identidad de la marca.
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Tipografia

Tipografia

IMPAGT REGULAR

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer aflipiscing
elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet
dolore magna

FONT NAME HERE

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam
nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore

La tipograffa es un elemento esencial dentro de la
identidad visual de FUNDEA, ya que contribuye a
transmitir coherencia, profesionalismo y unidad en
todos los materiales de comunicacién. La correcta
aplicacién de las fuentes establecidas garantiza que
cada mensaje mantenga la personalidad de la marca
y comunique con claridad, orden y consistencia. A
continuacion, se detallan las tipograffas oficiales y
sus usos correspondientes dentro del sistema
gréfico institucional.

ABGCDEFGHI]
KLMNOPQRS

TUVWXY1Z

abedefghijkilmnop
arstuvwxyz

ABCDEFGHIJ
KLMNOPQRS
TUVWXYZ

abcdefghijklmnop

qrstuvwxyz
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Divisor proceso
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Proceso de comunicacion interna

El proceso de Comunicacién Interna de FUNDEA se ha disefiado para asegurar que cada
mensaje institucional sea claro, oportuno y coherente con la identidad y los objetivos de la
organizacién. A través de una secuencia ordenada de pasos, desde la solicitud inicial hasta la
evaluacidn final, se garantiza que la comunicacién fluya de manera eficaz entre dreas, agencias
y colaboradores, fortaleciendo la coordinacién interna y la toma de decisiones.

Proceso de

Interna

La correcta aplicacién de este proceso permite estandarizar la comunicacién y asegurar que
cada comunicado cumpla con criterios de calidad, claridad y pertinencia. Al seguir cada etapa
de forma disciplinada, FUNDEA promueve una cultura organizacional sélida y orientada a la
eficiencia, facilitando que la informacién llegue a los colaboradores de manera estructurada y
confiable. Este proceso, ademds, establece un ciclo de mejora continua que contribuye al
fortalecimiento permanente de la comunicacion interna.
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Divisor plantillas
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Plantilla Miércoles de Servicio

Miércoles de

SERUICIO
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Plantilla Viernes de Noticias

3 ronnEn

Viernes de

NOmIGIAS
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Divisor aplicacion

Z

APLICACION]
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Aplicacion plantilla miércoles de servicio

Plantilla “Miércoles de Servicio”

Estd disefiada para reforzar buenas précticas de atencién al cliente entre los colaboradores de
FUNDEA. Su estructura combina elementos visuales institucionales, fotograffa del equipo, colores
corporativos y tipograffas oficiales, con mensajes claros que promueven la excelencia en el
servicio.

El encabezado destaca el nombre de la seccién con un disefio llamativo y dindmico, seguido de
una imagen que humaniza el contenido y proyecta profesionalismo. La pieza integra un mensaje
central que recuerda la importancia de atender de forma agil, cordial y respetuosa a los clientes,
reflejando los valores de FUNDEA y su compromiso con las comunidades agricolas y
empresariales.

La parte inferior organiza las buenas préacticas en bloques visuales con fconos que sintetizan
conceptos clave como escuchar activamente, responder con claridad y dar seguimiento oportuno.

Estos elementos permiten una lectura rdpida y favorecen la memorizacién del mensaje.

El cierre de la plantilla es flexible y puede adaptarse segun sea necesario, incorporando un
eslogan, una frase motivacional o una nota institucional que refuerce la cultura de servicio.

Atencién al Cliente

Escuchar

activamente al
Recordamos @ todos nuestros
colaboradores |a importancia de
brindar una atencidn agily cordial a
nuestros clientes. Un buen servicio
refleja el compromise de FUNDEA.
con las comunidades agricolas y
empresariales a las que apoyamos.

, Dar segumiento
‘ opartuno a cada

casa.
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Aplicacion plantilla viernes de noticias

Plantilla “Viernes de Noticias”

Es un formato institucional disefiado para comunicar novedades relevantes de FUNDEA de
manera dindmica, visual y accesible. Su estructura combina elementos gréficos corporativos con
secciones claras que permiten destacar eventos, anuncios, reaperturas, logros o actividades de
interés para colaboradores y clientes.

La composicién utiliza la paleta cromatica oficial de FUNDEA —con predominancia del azul
institucional y acentos en amarillo— lo que garantiza coherencia visual con la identidad de marca.
El encabezado destaca el titulo “Viernes de Noticias” en tipograffa sélida y de alto contraste,
seguido de un subtftulo que contextualiza el contenido especffico de cada edicién.

El disefio integra una fotograffa central que aporta cercanfa y transparencia, acompafiada de un
bloque de texto que describe la noticia de manera breve y directa. En la parte inferior, tres fconos
ilustran los beneficios o aspectos clave de la informacién compartida, reforzando puntos
importantes como ubicacién, comodidad, atencién o servicios.

Reapertura =
Agencia Chiquimulilla 4 = ~

Nos complace anunciar la reapertura de la
Agencia Chiquimulila, ubicada ahora en un
espacio més accesible para nuestros clientes.

de FUNDEA por brindar una atencién cercana,
eficients y de calidad a agricuttores y empresarios

de la regién.
bejor ubloneit yor o e
Instalaciones Espacios smplicsy  Fortalecimiento de

estratégicas yde fécil  seguros pora clientes oz servicios para
acceso, ¥ cola poyaral dezamolio
local.

FUNDEA
Mejorando para servir mejor.
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Divisor iconografia
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Iconografia

Iconografia

Para asegurar coherencia visual en todos los
materiales grédficos de FUNDEA, la creacién de
nuevos [conos debe seguir una reticula estructurada
basada en cuadriculas. Este sistema permite
mantener proporciones equilibradas, uniformidad
en los trazos y un estilo visual consistente con la
identidad de la marca.

Lineamientos para la creacién de iconos:

. Utilizar una retfcula regular (por ejemplo, 12¥12 o 16x16 cuadros), como la que se
muestra de referencia.

. Trazar las formas principales siguiendo lineas o puntos clave de la reticula.

. Mantener esquinas redondeadas y curvas suaves, asegurando legibilidad y estilo
uniforme.

. Evitar detalles excesivos para garantizar claridad en tamafios pequefios.
. Usar tnicamente los colores institucionales establecidos.

‘ Mantener proporciones similares entre fconos para que todos formen una familia
visual coherente.

Este sistema garantiza que cada nuevo lcono se integre adecuadamente con los
existentes, facilitando su uso en plantillas, comunicacién interna, materiales impresos,
presentaciones y plataformas digitales.




Cierre

La comunicacién Interna es un pilar fundamental para el funcionamiento eficiente y
coordinado de FUNDEA. La correcta aplicacién de esta gufa permitird fortalecer la
dindmica organizacional, mejorar los flujos de informacién y asegurar que cada
mensaje llegue a los colaboradores de manera clara, precisa y oportuna.

Este documento estd disefiado para servir como una referencla practica y
acceslble para todos los equipos, promoviendo una cultura de comunicacién
transparente, respetuosa y orientada a resultados. Al comprometernos con estos
lineamientos, consolidamos una organizacién mds conectada, informada y preparada
para enfrentar los retos y oportunidades que se presentan dfa a dfa.

FUNDEA continuard actualizando y mejorando estos procesos conforme evolucione la
institucién y sus necesidades, manteniendo siempre como prioridad el bienestar de
sus colaboradores y la calidad del servicio que se brinda a las comunidades a las que

servimos.
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Contraportada

% FUNDEA

PRESTAMOS - SEGUROS . REMESAS - CAPACITACION * TECNOLOGIA AGRICOLA

Estas paginas representan la version final del disefio, lista para su implementacion

dentro de FUNDEA.



Mock up

Plantilla “Miércoles de Serviclo”

Ests disefiada para reforzar buenas practicas de atencion al cliente entre kos colsboradares de
FUNDEA visudes Totograna del equipo, colores
corporatives y tipografias oficiales, con mensajes claros que promueven la excelenca en el
senicio.

Elencabezado destaca &l nombre de la secciin con un dseno llamativo y dinamico, segukio de
una Imagen que humaniza el contenido y proyecta profesionalismo. La pleza integra un mensaje
central que recuerda la Importancia de atender de forma 3gilL cordial y respetucsa a los clentes,
refefando ks vakores de FUNDEA y su comprombo con las comunidades agricolas y
empresariales.

La parte Inferior organiza las buenas practicas en bloques Wsuales con konos que sintetizan
conceptos clave n r y P
Estos elementos pemien una kectura rapkda y favorecen la memorizacion del mensaje.

El cleme de |3 plantilia es flexible y puede adaptarse segn sea necesario, Incorporando un
eslogan, una frase mativacional © una nota instkucional que refuerce fa cutura de senicio.

brrcerien enecds ety coeii e
[ —
ot of cavpeetic de PINCEA
P Ep———
e e g3 azres.

Plantilla “V

Es un formato Institucional disefado para comunicar novedades relevartes de FUNDEA de
manera dinamica, visual y accesible. Su estructura combina elemeantos graficos corparativos con
secciones clars que penmiten destacar eventos, anuncics, reaperturas, logros o actividades de
Irterés para colaboradores y clientes.

La composicin uiliza la pakta cromatica oficial de FUNDEA —con predominancia del azul

Institucional y acentos en amariio— ko que garantiza coherencia visual con Ia identidad de marca.

El encabezado destaca el thuo “Viemes de Noticlas” en tipografia sdlkia y de alto contraste,
i cada edickin.

g que P

El dsefio integra una fotografia central que aporta cercania y transparencia, acompanada da un
bloque de texto que descrbe fa notida de manera breve y drecta. Enla parte inferior, tres konos
llustran Jos beneficios © aspectos dlave de la Informacicn compertida, reforzando puntos
Importartes como ublcackin, comodidad, atencidn o serviios.

Link de la propuesta final: https://www.samuelchinchilla.com/proyectos
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Capitulo X: Produccion, reproduccion y distribucion

Como parte fundamental para el desarrollo de la Guia de Procesos de Comunicacion
Interna de FUNDEA, es necesario considerar los recursos que permitiran su correcta
produccion, reproduccion y distribucion dentro de la institucion. La implementacion de esta
guia requiere contar con recursos monetarios que aseguren que el documento llegue a todos
los colaboradores en un formato accesible, claro y funcional, dichos recursos se detallan a

continuacion:

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

e Plan de costos de distribucion

Plan de costos de elaboracion

El siguiente cuadro presenta el calculo estimado del tiempo y los costos
involucrados en el desarrollo de la propuesta grafica y estructural de la Guia de Procesos de
Comunicacién Interna de FUNDEA. Este proceso incluy6 andlisis, conceptualizacion,

disefio, ajustes derivados de la validacion técnica y preparacion final del documento.

Para este calculo se toma como referencia el salario promedio de un disefiador
grafico de Q6,000.00 mensuales, equivalente a un pago aproximado de Q200.00 por dia

laboral y Q25.00 por hora de trabajo.
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DESCRIPCION HORAS EMPLEADAS

|
Andlisis de la necesidad de
diserio, revision de materiales 1 16 Q400.00
institucionales y definicion del
enfoque del proyecto

Recopilacion de informacion
(entrevistas, observacion 1 10 Q250.00
interna, documentacion y

andlisis de procesos actuales)

Bocetaje inicial (estructuras
preliminares, ideas base, 1 12 Q300.00

planteamiento de secciones)

Bocetaje intermedio

(ordenamiento visual y ajustes 1 14 Q350.00

de composicidn.

Bocetaje a color (aplicacién de

paleta institucional, contrastes, 1 12 Q300.00

pruebas visuales finales previas
a digitalizacion)

Ajustes generales previos a la 1 10 Q250.00

digitalizacion

Tabla 2. Tabla con el detalle de distribucion de semanas, horas empleadas y costos

estimados correspondientes a las etapas iniciales del proyecto, que incluyen andlisis de
necesidades, recopilacion de informacion, procesos de bocetaje y ajustes previos a la

digitalizacion. Tabla realizada por Samuel Chinchilla. Plan de costos de elaboracion.
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Plan de costos de produccion

DESCRIPCION HORAS EMPLEADAS
Digitalizacién y diagramacion de

todas las secciones de la guia

(portada, introduccién, marca, 6 16 01,000.00

proceso, plantillas, iconografia,
cierre y contraportada)

Desarrollo de infografia del
Proceso de Comunicacién 1 8 Q200.00
Interna (estructuracion,
vectores y diagramacion)

Construccion de plantillas 1 10 Q250.00

oficiales (“Miércoles de Servicio”
y “Viernes de Noticias”)

Creacion del sistema de

iconografia (reticula y disefio 1 8 Q200.00

base)

Costos variables de operacion

(luz, internet, uso de Q300.00

computadora y software)

Artes finales de la guia (version

optimizada para impresion y 1 6 Q150.00

version digital PDF)

Costo total de produccién Q2,150.00

Tabla 3. La tabla presenta la estimacion de costos relacionados con la produccion
final de la guia, incluyendo la digitalizacion del contenido, la creacion de plantillas, el
desarrollo del sistema iconografico, la infografia del proceso, los artes finales y los costos
operativos basicos necesarios para completar el proyecto. Tabla realizada por Samuel

Chinchilla. Plan de costos de produccion.
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Plan de costos de reproduccion

Como parte del proceso de reproduccion, se contempla la impresion de un ejemplar
fisico de la Guia de Procesos de Comunicacion Interna de FUNDEA. Este documento
impreso estard destinado exclusivamente al encargado de comunicacion interna, con el
proposito de contar con una version tangible que facilite la consulta, revision y aplicacion
del contenido en actividades operativas.

DESCRIPCION COSTO UNITARIO

|
Impresidn de la guia (portada 1 Q115.00 Q115.00

laminada e interiores full color)

Empastado o encuadernacidn 1 Q50.00 Q50.00

profesional

Envio de material impreso 1 Q25.00 Q25.00

Costo total de reproduccion Q185.00

Tabla 4. La tabla presenta los costos estimados para la impresion y encuadernacion

fisica de un ejemplar de la guia, asi como los gastos asociados a su traslado o entrega. Este
material impreso servird como referencia oficial para el encargado de comunicacion

interna. Tabla realizada por Samuel Chinchilla. Plan de costos de reproduccion.
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Plan de distribucion

Para garantizar que la Guia de Procesos de Comunicacion Interna y sus plantillas
oficiales estén siempre disponibles para los colaboradores de FUNDEA, se utilizara
almacenamiento en la nube mediante un plan de Google One de 100 GB, el cual permite
alojar archivos de manera segura y compartirlos por correo institucional sin restricciones de

peso.

DESCRIPCION COSTO UNITARIO

Suscripcién anual de Google One

(100 GB) para almacenamiento y 12 meses $1_gg $23.88
disponibilidad del material uUsD usb
institucional
Costo total de distribucion (Q) Q182.94

Tabla 5. La tabla presenta el costo anual del plan de 100 GB de Google One,
utilizado para resguardar y distribuir digitalmente la guia y las plantillas institucionales a
través del correo oficial de FUNDEA. El monto en quetzales variara segun el tipo de
cambio del dia en que se realice la conversion. Tabla realizada por Samuel Chinchilla. Plan

de costos de distribucion.

Margen de utilidad

Se estima para el presente proyecto un promedio de 17.65% de utilidad sobre los

costos.
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DESCRIPCION

Costo total 04,367.94

Margen de utilidad (17.65%) Q770.94

Total + utilidad Q5,138.88

Tabla 6. La tabla muestra el total de costos del proyecto, el calculo del margen de
utilidad del 17.65% y el monto final resultante. Tabla realizada por Samuel Chinchilla.

Margen de utilidad.
IVA
El Impuesto del Valor Agregado conforma el 12% sobre el total del proyecto.

DESCRIPCION

subtotal + utilidad 05,138.88

IVA (12%) Q616.67

Total general Q5,755.55

Tabla 7. La tabla presenta el costo total del proyecto incluyendo la utilidad

estimada, el calculo del IVA del 12% y el total general correspondiente. Tabla realizada por

Samuel Chinchilla. IVA aplicado al proyecto.



111

Cuadro con resumen general de costos

DESCRIPCION
Costo de elaboracion 01,850.00

Costo de produccion Q2,150.0
Costo de reproduccién Q185.00

Costo de distribucion Q182.94

Total de costos Q4,367.94

Utilidad (17.65%) Q770.94

Subotal (Costo + utilidad) Q5,138.88

IVA (12%) Q616.67

Total general Q5,755.55

Tabla 8. El cuadro presenta la suma global de los costos de elaboracion, produccion,

reproduccion y distribucion, asi como la utilidad aplicada al proyecto y el calculo final con
el impuesto correspondiente. Tabla realizada por Samuel Chinchilla. Resumen general de

costos.
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Capitulo XI: Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones

Se disend una guia de procesos de comunicacion interna para FUNDEA con el
objetivo de estandarizar la creacion, gestion y aplicacion de los mensajes institucionales,
garantizando coherencia visual y operativa en todas las piezas de comunicacion utilizadas

dentro de la organizacion.

Se recopil6 la informacion necesaria mediante entrevistas, observacion interna,
analisis de documentos institucionales y revision de los canales actuales de comunicacion,
con el fin de comprender las necesidades reales de los colaboradores y los desafios

presentes en el flujo comunicacional.

Se investigd una variedad de conceptos, teorias, metodologias y tendencias de
comunicacion interna e identidad visual para fundamentar la propuesta, asegurando que los
lineamientos establecidos respondieran a criterios profesionales de claridad, consistencia y

pertinencia institucional.

Se elaboro la propuesta grafica final de la guia, incluyendo la estructura de
procesos, plantillas institucionales, iconografia y lineamientos visuales, con el propdsito de
facilitar su aplicacion practica y mejorar la transmision de informacion entre las distintas

areas y niveles jerarquicos de FUNDEA.
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Recomendaciones

Se recomienda a FUNDEA implementar de manera constante la guia de procesos de
comunicacion interna, asegurando que cada area y colaborador utilice los lineamientos
establecidos. Esto permitira fortalecer la coherencia visual, la claridad de los mensajes y la

eficiencia del flujo de comunicacion institucional.

Se recomienda al equipo encargado de comunicacidn interna mantener actualizado
el repositorio de piezas, plantillas e iconografia, incorporando mejoras que respondan a
nuevas necesidades internas o ajustes institucionales. Esto garantizara que los materiales

continuen siendo funcionales, pertinentes y alineados con la identidad de FUNDEA.

Se recomienda realizar evaluaciones periodicas de la guia y de los procesos
planteados, especialmente mediante encuestas de retroalimentacion a colaboradores de
distintas areas, con el objetivo de identificar oportunidades de mejora en la efectividad de

los mensajes, tiempos de respuesta y facilidad de uso de las plantillas.

Se recomienda capacitar al personal involucrado en la elaboracion y difusion de
comunicaciones internas, de forma que comprendan a profundidad el sistema grafico, el uso
correcto de plantillas, la estructura del proceso de comunicacion y la importancia del
cumplimiento de los lineamientos. Esto contribuird a una comunicacion institucional mas

solida, ordenada y profesional.

Se recomienda considerar revisiones semestrales o anuales del sistema grafico y de
los procesos de comunicacion interna, para asegurar que la guia contintie respondiendo a
las necesidades operativas y estratégicas de FUNDEA, especialmente en un contexto de

crecimiento, expansion territorial y digitalizacion progresiva.
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Capitulo XII: Conocimiento general

Conocimiento General

Comprender cdmo se gestionan los mensajes dentro de las organizaciones es esencial para

Comunlca.clon planificar contenidos claros, estructurados y coherentes con la identidad institucional. Este
corporativa

conocimiento permite analizar canales, publicos internos, flujos informativos y estrategias para
fortalecer la cultura organizacional.

Incluye el dominio de principios de composicidn, color, tipografia, reticulas, iconografia, fotografia

y diagramacidn. Esta area permite desarrollar piezas visuales efectivas, funcionales y coherentes

con cualquier identidad visual, garantizando claridad, estética y profesionalismo en los materiales
comunicacionales.

Proporciona herramientas para interpretar como las personas perciben, interpretan y responden

P5"°°|°’g"" y a los estimulos visuales. Permite analizar signos, significados, emociones, simbolismos y cédigos
semiologia de la

ey culturales, asegurando que los mensajes visuales transmitan el contenido deseado de forma

clara y coherente.

El manejo técnico de herramientas digitales como Adobe lllustrator, Photoshop e InDesign es
esencial para digitalizar ideas, crear ilustraciones, diagramar documentos, preparar artes finales y
optimizar archivos para diferentes medios. Este conocimiento permite llevar cualquier propuesta

desde el boceto hasta una pieza final lista para impresién o distribucién digital.

Brinda técnicas para recopilar informacién sobre publicos, necesidades, comportamientos y
Investigacién de percepciones, a través de instrumentos como encuestas, entrevistas u observacion. Permite
mercados sustentar decisiones de disefio con datos reales y comprender mejor el contexto en el que se

desarrollara cualquier material de comunicacién.

Es clave para organizar y analizar datos de manera objetiva. Permite interpretar resultados,
identificar patrones y presentar informacién de forma clara, facilitando la toma de decisiones
basadas en evidencia dentro de cualquier proceso de investigacion o validacion.

Abarca la capacidad de generar ideas, realizar propuestas iniciales, explorar alternativas visuales
Bocetaje y y conceptualizar soluciones de disefio mediante técnicas creativas. El bocetaje funciona como
creatividad una base para estructurar ideas, mientras que la creatividad impulsa el desarrollo de propuestas

funcionales e innovadoras.

Figura 6. Infografia de siete areas de conocimiento general acompanadas de iconos
y descripciones concisas. Cada seccion explica de manera general el aporte conceptual de
estas disciplinas dentro del campo de la comunicacion y el disefio. Infografia realizada por

Samuel Chinchilla. Proceso de disefio de comunicacion interna.
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Anexo 1: Brief

DATOS DEL CLIENTE
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(e

UNIVERSIDAD

La Revolucion en la Edutacian

Nery Samuel Chinchilla Lépez

16005597

3216-3486

samuelchinchilla@galileo.edu

Diserio de procesos de comunicacion interna de la Fundacion para el

Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA- que ofrece micro créditos
a los agricultores y empresarios de Guatemala.

Teléfono

Antecedentes

Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Agricola — FUNDEA —

Maria Alejandra Penedo Urbizo

2444-2222
mpenedo@fundea.org,gt

FUNDEA, Fundacién para el Desarrollo Empresarial y Agricola, es una
institucién guatemalteca fundada en 1994, dedicada a ofrecer
productos y servicios financieros y no financieros orientados al
desarrollo agricola, comercial y emprendedor del pais. Desde sus
inicios, FUNDEA ha trabajado de manera cercana con agricultores,
microempresarios y familias rurales, brindando acceso a microcréditos,
remesas, seguros, capacitacién y tecnologias climaticamente
inteligentes.

A lo largo de sus mas de 30 afios de trayectoria, FUNDEA ha
experimentado un crecimiento sostenido, expandiéndose a mas de 40
agencias a nivel nacional, con presencia tanto en dreas urbanas como
en regiones agricolas de dificil acceso.



Oportunidad
identificada

La institucion se ha caracterizado por su enfoque humano, el
acompanamiento técnico brindado por sus promotores de ventas y su
compromiso con el desarrollo econdémico y social de las comunidades
guatemaltecas.

Con los afios, FUNDEA ha fortalecido su estructura organizacional
incorporando nuevas areas, herramientas tecnoldgicas, procesos
operativos y estrategias de comunicacidn que apoyan su labor en
territorio. Su crecimiento constante |la ha posicionado como una de las
instituciones referentes en microfinanzas agricolas en Guatemala y
como un aliado clave para miles de comerciantes y agricultores.

Disenar una Guia de Procesos de Comunicacidn Interna que permita
estandarizar lineamientos visuales, flujos de envio, uso de plantillas y
criterios institucionales, con el fin de mejorar la eficiencia, claridad y

uniformidad en las comunicaciones generadas por los colaboradores
de FUNDEA.

DATOS DE LA EMPRESA

Promesa

Compromiso

Delimitacion
geografica

Grupo Objetivo

Principal
beneficio al
grupo objetivo
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Servir efectivamente para contribuir al desarrollo econémico y social
de agricultores y empresarios MIPYMES, por medio de servicios
financieros diversificados e innovadores, con especializacion y
enfoque en la calidad en el servicio al cliente.

Ser un grupo corporativo especializado en atender los segmentos de
agricultura, MIPYMES y vivienda, con servicios financieros y
empresariales diversificados e innovadores, que impacten el desarrollo
economico-social de los clientes.

FUNDEA opera en todo el territorio nacional, 15 departamentos, 226
municipios, con presencia en areas urbanas y rurales, especialmente
en zonas agricolas y municipios con vocacion productiva.

Colaboradores administrativos y operativos, conformado por hombres
y mujeres con edades comprendidas entre los 20 y 60 afios,
pertenecientes a los niveles socioecondémicos C3, C2, C1, D1y D2.

Brindar herramientas claras, ordenadas y actualizadas para mejorar la
transmision de mensajes institucionales; facilitar la comunicacién entre
areas; fortalecer la identidad institucional; y optimizar los tiempos y
flujos de trabajo.



Competencia

Posicionamiento

Factores de
diferenciacion

Objetivo de
mercado

Objetivo de
comunicacion

Mensaje clave a
comunicar

Estrategia de
comunicacion

Reto del
disenador

Trascendencia

Otras instituciones de microfinanzas y cooperativas a nivel nacional
que cuentan con manuales de comunicacion interna y lineamientos
institucionales.

FUNDEA se posiciona como una institucion cercana, eficiente y
comprometida con el desarrollo agricola y empresarial de Guatemala.
Busca proyectar una imagen profesional, clara y coherente en todas
sus comunicaciones internas y externas, reforzando la confianza de
colaboradores y comunidades.

FUNDEA se distingue por su enfoque comunitario, su acompanamiento
técnico en campo, su transparencia institucional y la integracion de
tecnologias agricolas y financieras para apoyar a los emprendedores y
agricultores. Su comunicacion busca ser cercana, clara y funcional,
respetando los valores institucionales.

Fortalecer la identidad institucional mediante la unificacion de criterios
visuales, comunicativos y operativos utilizados en la comunicacion
interna de FUNDEA.

Estandarizar todos los procesos de comunicacion interna para
garantizar coherencia visual, claridad en los mensajes y eficiencia en la
transmision de informacion entre las areas de la institucion.

FUNDEA comunica con claridad, coherencia y responsabilidad para
fortalecer la cultura interna, optimizar procesos y mejorar la atencidn al
cliente final.

Utilizar plantillas estandarizadas, flujos definidos, iconografia
institucional, colores oficiales y lineamientos visuales para asegurar
uniformidad en los comunicados, memorandos, avisos y mensajes
internos. Se implementaran formatos digitales compatibles con correo
institucional, intranet y WhatsApp corporativo.

Desarrollar una guia clara, funcional y visualmente coherente que sea
facil de implementar por todos los colaboradores, independientemente
de su area o nivel técnico.

La guia contribuird a mejorar |la cultura institucional, fortalecer la
eficiencia comunicativa, evitar duplicidad de informacion, reducir
errores y promover una imagen interna profesional y ordenada.
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Guia de Procesos de Comunicacidn Interna (PDF), infografia de
proceso de comunicacion interna, plantillas de “Viernes de Noticias”,

Materiales a
realizar

“Miércoles de Servicio” y iconografia en reticula.

Presupuesto FUNDEA se posiciona como una institucion cercana, eficiente y
comprometida con el desarrollo agricola y empresarial de Guatemala.
Busca proyectar una imagen profesional, clara y coherente en todas
sus comunicaciones internas y externas, reforzando la confianza de
colaboradores y comunidades.

Factores de Q5,000.00
diferenciacion

EZ FUNDEA

Pantone Bright white Pantone 1235 C
cuayk 0000 cmvic 0321000
94 6603 00
o0 9B 168 Roa 255255255 Rce 25218120
web HEx HOO60AA war Hex #FFFFFF weoHEx HFCB514

Pantone 2935 CP

Impact Proxima

abedefghijkimnopurstuvwxyz abecdefghijklmnopqgrstuvwxyz
ABGDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
-1234567890 -1234567890

éMil%as” L?il%&/()*

Fecha: 5 de mayo 2025



Anexo 2: Tabla de niveles socioeconéomicos

Tabla Niveles Socic Econémicos
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Actualizacion 2018 |

1.80%

35.40%

5.9
NIVEL C1

NIVEL C2

vacaciones en el exterior.

o exterior

tematicos locales,

tematicos locales,

parques, estadio

Q61,200.00 - de Q1,00.00
Superior, Licenciatura, . - o . . N
Maestria, Doctorado Superior, Licenciatura, |Superior, Licenciatura, |Licenciatura Media completa Sin estudios
- Hijos menores colegios Hijos menares Hijos menores .
Hijos menores colegios : colegios privados, e g Hijos menores
A privados caros, colegios privades, .
Educacion hijos  |privados caros, mayores mayores en U privadas 5 escuelas, mayores en|Hijos en escuela Hijos enescuela |Sin estudios
mayores en U local, mayores en U privadas
en U del extranjero y post grado U estatal
post grado extranjero , o estatal
extranjero con beca
Empresario, Ejecutivos . .
De . Propietario, Director de alto nivel, Ejecutivo medio, Ele:ull\{o‘ Comerciante, . . Dependiente o
empatie Profesional exitoso Profesional comerciante, vendedor . . Obrero. d fente | Obrero. de ente sujeto de caridad
o g vendedor, dependiente |dependiente )
merciantes
Casa/departamento de
Casa/departamento de Iujo, en propiedad, Casa/departamento,
|I.I|D: en pmp;ﬁdaéi',)a&; . ﬁnar_'lclado, 3;; oot zre;nsda. Dﬁnan(;laadu‘ Cs;a;depaﬂﬁamem;‘ Casaldepartamento, |C tamento, Cmado e
- recamaras, 4 a s, 3- |recamaras, afios, |23 recamaras, 23 Jrentada o financiado, || oy fnanciado, |rentada o financiado, | 1 Casa improvisada o
Vivienda 4 salas, pantry, alacena, |2 salas, pantry, bafios, 1 sala, estudio |1-2 recamaras, 1-2 recamaras, 1 "
" ; N N 1-2 recamaras, 1-2  |1-2 recamaras, 1 sin hogar
estudios area de senicio  |alacena, 1 estudio area |area de senicio, bafios, sala, garage |, . " bafios. sala bafios, sala-
separada, garage para 5-6 |de senicio separada, |garage para 2 para 2 vehiculos " ’ B comedor
vehiculos garage para 2-4 vehiculos
\vehiculos
Finca, casas de descanzo |Sitios/temenos o L
. N - Sitios/terrenos interior
Otras propiedades |en lagos, mar, Antigua, condominios cerca de
didad por herencias
con corr costas
Personal de planta, en el
Personal de servicio |hogar, lmpieza, cocina, | -2 PerSonas de tlempo | Por dia, eventual Eventual
. o completo, chofer
jardin, segt y chofer
2-3 ctas Q monetarios  |1-2 ctas Q monetarios
3-4 ctas Q monetarios y
Servicios financieros |ahormo, Plazo fjo, TC intl, |7 ahoro, Plazo fijo, TC |y ahomo, Plazo fijo, 1- |1 cta Q monetarios y |1 cta Q ahomo, TG |\ o b oo
Sequros y ctas en US$ intl, Seguros y ctas en |2 TC intl, Seguro ahorro, 1 TC local local
uss colectivo salud
Autos del afio, asegurados.
) contra todo riesgo, 4x4, Autos de 2-3 afios, Autos compactos de Auto compacto de 4-5|Auto compacto de
Posesiones. Van, Lancha, moto asegurados contra todo |3-5 afios, asegurados . " moto, por trabajo
™ . . afios, sin seguro 8-10 afios, sin seguro
. moto, helicoptero{riesgo, 4x4, Van, moto |por Financiera
avion-avioneta
3 tel minimo, cel cada 2 tel minimo, cel cada
miembro de la familia, Tv  [miembro de la familia,
satelital, Intemet de alta TV satelital, internet de |1 teléfono, 1-2
velocidad, 2 o + equipos de |alta velocidad, 2 celulares, cable, 1 teléfona fijo, celular
audio, 3-5 TV, maquinas  |equipos de audio, 3 TV, |intemet, equipo de 1 teléfono fijo, minimo, |cada miembro mayor, |1 cel, cable, radio,

Bienes de comodidad |0 138 ¥ secar platos, magquinas de lavary  |audio, mas de 2 TV, [1-2 cel, cable, radio, 2 |cable, equipo de A 1 cel, radio, TV, Radio, cocina de
ropa, secar platos ropa, maquina de lavar ropa, | TV, electrodomésticos |audio, TV, electrodomeésticos estufa lefia.
computadoras/miembro,  |computadora, intemet  |computadora/miembro |basicos electrodomésticos  |basicos
seguridad domiciliar, todos |porton eléctrico y todos |electrodomésticos basicos
los electrodomesticos. los electrodomesticos. |basicos.

Todos los senicios de Todos los senicios de
Internet. Intemnet.
Clubes privados, :
Diversion Clubes privados, \acaciones en el interior Cine, CC, parques Cine, CC, parques Cine eventual, CC, CC. parques, estadio |Parques

Fuente: Multivex Sigma Dos de Guatemala, S.A.

Datos de 2018
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Anexo 3: Cotizaciones

K%

ALUX

Agency e——

I COTIZACION

CLIENTE: FUNDEA

DIRECCION:  GUATEMALA No. caT 13"’/%?;3122
NIT: 12919748 FECHA
CONTACTO: ~ SAMUEL CHINCHILLA
NO. DESCRIPCION PRECIO CANTIDAD TOTAL
Impresion de guia tumcﬁc_» carta (8.5x11”) Full Color
1 Papel Husky. Portada laminada. Encuadernado. Q185.00 1 Q185.00
2 *'l“'""o.
. 3,
j’,o %,
3
| Qvo'-
ALux
. Agency b Y
5
6
SUBTOTAL 0185.00

DESCUENTO 000.00

0185.00

Cotizacién valida los siguientes 15 dias después de la fecha de emisién.
Ningdn material serd enviado en alta resolucion sin antes la aprobacian del cliente.
El costo incluye envio.

FIRMA DE APROBACION
| +5025706-5701 | AGENCYALUX@GMAILCOM | 6 AVENIDA 0-60 GRAN CENTRO COMERCIAL ZONA 4 LOCAL 403 GUATEMALA
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Cotizacion
Fecha No.
10/11/25 | 1014

Multi

Impresos GT,

@

Sefores; Fundea
Atencion a; Samuel Chinchilla

En atencién a su solicitud, nos permitimos cotizar los siguientes articulos

Cantidad Descripcion Total

1 Folleto full color, portada y contraportada texcote calibre 12, paginas internas Q235.00
paper husky tamafio 8.5x11plg

Precio autorizado

Entrega dentro de la capital de Guatemala

Promocionales sujetos a existencias diarias.

Al autorizar la cotizacién se compromete a adquirir el 100% del producto

|El precio brindado es por la cantidad indicada, al solicitar una cantidad diferente el precio varia. |

TOTAL Q235.00

Forma de Pago; 50% anticipo 50% contra entrega
Estamos Sujetos a Retencién Definitiva
Vigencia de Cotizacion; 10 dias
NIT; 6886692-5

En espera que nuestra cotizacion sea de su total satisfaccion y poder atender sus pedidos

Nombre y Firma de autorizacion Sello

Multi-lImpresos GT / Tel; 2298-4873 4941-6080 & / gladys@multi-impresos.com.gt
7 Calle A 20-63 Villas de San Jose 1 Zona 4 de Mixco
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Anexo 4: Encuesta de validacion

https://forms.gle/oN8ezvC2yJhvKuDs9

1QUE BUENA IDEA!

Validacion | Proyecto de Graduacion

Universidad Galileo

Facultad de Ciencias de la Comunicacién -FACOM-
Licenciatura en Comunicacion y Disefio

Proyecto de Graduacién

Nery Samuel Chinchilla Lépez - 16005597

16005597 @galileo.edu Cambiar de cuenta &
B3 No compartido

Tema de Proyecto

Disefio de guia de procesos de comunicacion interna de la Fundacién

para el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA- que ofrece micro créditos a
los agricultores y empresarios de Guatemala.

Antecedentes

La Fundacién para el Desarrollo Empresarial y Agricola ~-FUNDEA- es una institucién
guatemalteca dedicada desde hace més de veinte afios a promover el crecimiento
econémico y social de pequefios agricultores, emprendedores y microempresarios. Su
labor principal se centra en brindar microcréditos y capacitacién técnica, con el fin de
fortalecer la seguridad alimentaria y mejorar la calidad de vida en comunidades rurales y
urbanas. La organizacion se caracteriza por ofrecer productos financieros flexibles y
adaptados a las necesidades del sector agricola y empresarial, buscando siempre la
inclusién financiera de quienes tradicionalmente no han tenido acceso al sistema bancario
formal.

En el marco de su misién, FUNDEA recanoce la importancia de mantener una
comunicacién interna clara, estandarizada y accesible, que garantice la eficiencia en la
transmision de informacién entre sus colaboradores y contribuya a cumplir de manera
efectiva con sus objetivos institucionales. Por ello, este proyecto de investigacién busca
disefiar procesos de comunicacion interna que fortalezcan la gestion organizacional y el
compromiso del equipo humano.

Diagrama de flujo, plantillas y manual para la estandarizacién de la comunicacién
interna de la Fundacidn para el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA- que
ofrece micro créditos a los agricultores y empresarios de Guatemala.

Ingrese al siguiente enlace para visualizar la propuesta preliminar del material para la
estandarizacién de la comunicacion interna:
https:/drive.google.com/drive/folders/1EebZpZQhC5Rcl US33T9CxYa90dBbNivu?
usp=sharing

Siguiente I Pdgina 1 de 6 Borrar formulario


https://forms.gle/oN8ezvC2yJhvKuDs9
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Informacién General

Grupo al que pertenece *

O Ccliente

O Experto

O Grupo Objetivo

Género *

O Hombre

O Mujer

Edad *

O 25-30
() 30-35

(O 35-Mas

Nombre y apellido *

Tu respuesta

Profesion *

Tu respuesta

Atras Siguiente N  Pigina 2 de 6 Borrar formulario




Parte Objetiva

;Considera necesario el diseno de procesos de comunicacion interna de la *
Fundacién para el Desarrollo Empresarial y Agricola -FUNDEA- que ofrece micro
créditos a los agricultores y empresarios de Guatemala?

QO si
ONO

:Considera necesario recopilar informacion relevante sobre la comunicacién *
interna actual en FUNDEA, a través de entrevistas con colaboradores,

observacion directa en distintos departamentos y revision documental, con el fin
de identificar debilidades, fortalezas y necesidades en los flujos de comunicacion
impactan el desempefio de los equipos de trabajo?

O si
O No

;Considera importante investigar tendencias de disefio, teorias y estrategias de  *
comunicacién interna mediante fuentes bibliogréficas especializadas y el anélisis
de casos aplicados en organizaciones similares, para fundamentar académicay
profesionalmente el disefio propuesto, asegurando su aplicabilidad y eficacia
dentro del contexto organizacional de FUNDEA?

O si
ONo

¢Considera necesario ilustrar los procesos para facilitar su comprension e *
implementacion por parte del personal encargado dentro de la fundacion?

O si
O No

Atras Siguiente S  Pagina 3 de 6 Borrar formulario
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Parte Semioldgica

JQUE BIENA IDEA!

;Cree que los colores utilizados transmiten confianza y claridad? *

(O Muy de acuerdo
(O Poco de acuerdo

(O Nada de acuerdo

¢Considera que la tipografia empleada facilita la lectura del contenido? *

O Muy de acuerdo
O Poco de acuerdo

O Nada de acuerdo

;Cree que la composicién visual refleja profesionalismo e identidad institucional? *

(O Muy de acuerdo
(O Poco de acuerdo

(O Nada de acuerdo

;Considera que los elementos gréficos apoyan la comprensién del mensaje? *

O Muy de acuerdo
O Poco de acuerdo

O Nada de acuerdo

Atras Siguiente e  Pigina 4 de 6 Borrar formulario




Parte Operativa

i Cree que la propuesta facilita la comunicacion interna de manera efectiva? *

(O Muy de acuerdo
(O Poco de acuerdo

(O Nada de acuerdo

i Considera conveniente que el material se adapte a diferentes tipos de mensajes *
internos?

(O Muy de acuerdo
(O Poco de acuerdo

O Nada de acuerdo

iCree que la estructura del disefio permite un uso agil y practico en el dia a dia? *

(O Muy de acuerdo
(O Poco de acuerdo

(O Nada de acuerdo

¢Considera que la propuesta contribuye a reducir errores, duplicidad de mensajes *
o pérdida de informacion en la institucion?

(O Muy de acuerdo
O Poco de acuerdo

(O Nada de acuerdo

:Considera que esta propuesta fortalecera los procesos de comunicacion interna *
de FUNDEA?

(O Muy de acuerdo
(O Poco de acuerdo

O Nada de acuerdo

Atras Siguiente G  Pdgina 5 de 6 Borrar formulario
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Validacion | Proyecto de Graduacion

16005597 @galileo.edu Cambiar de cuenta &

E3 No compartido
Observaciones

Le invitamos a compartir cualquier comentario adicional, sugerencia o
recomendacidn que considere importante para mejorar la propuesta.

Tu respuesta

jGracias por su participacion!

Agradecemos sinceramente el tiempo que dedicé a participar en este proceso de
validacién. Su opinién y experiencia son fundamentales para enriquecer el proyecto y
garantizar que la propuesta final responda a las necesidades reales de comunicacién
interna en la Fundacién para el Desarrollo Empresarial y Agricola ~-FUNDEA-.

Atras m I Pagina 6 de 6 Borrar formulario

Validacion | Proyecto de Graduacion

iGracias por tu aporte en esta encuesta!

Modificar tu respuesta

Este formulario se cred en Universidad Galileo. - Contactar con el propietario del formulario

¢ Parece sospechoso este formulario? Informe

Google Formularios
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Anexo 5: Validacion de cliente, expertos y grupo objetivo

Cliente: Licda. Maria Alejandra Penedo Urbizo
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Experto 2: Mgtr. Sandra Nohemi Donis Valiente

Experto 3: Licda. Andrea Sofia Diaz Hernandez
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Experto 4: Licda. Madelin Adela de Leon
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Grupo objetivo 1: Roberto Carlos Ramos Cifuentes




