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Resumen 

A través del acercamiento con FUNDEA se identificó la necesidad de contar con 

una guía estandarizada de comunicación interna, ya que no existían lineamientos unificados 

para la creación y difusión de mensajes institucionales. Esto generaba variaciones visuales 

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

Por lo que se planteó como objetivo diseñar una guía de procesos de comunicación 

interna que ordenará la producción de materiales gráficos, estandarizará el uso de 

elementos institucionales y facilitará la coordinación entre equipos. 

Para ello, se aplicó una herramienta de validación con el cliente, colaboradores de 

FUNDEA y expertos en comunicación y diseño, con el fin de conocer la percepción, 

utilidad y pertinencia del proyecto. Los resultados permitieron realizar ajustes y fortalecer 

la propuesta final. 

El principal hallazgo fue que se diseñó una guía de procesos de comunicación 

interna que integra lineamientos de marca, tipografía, color, iconografía, plantillas 

institucionales y el proceso completo de comunicación, ofreciendo un documento claro y 

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

Finalmente, se recomendó implementar la guía como documento oficial y 

actualizarla de forma periódica para asegurar su vigencia y su correcta aplicación dentro de 

la organización.  
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Capítulo I: Introducción 

La Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola (FUNDEA) ha brindado 

apoyo financiero y técnico a emprendedores y agricultores guatemaltecos desde hace varios 

años. Sin embargo, en la actualidad no cuenta con una guía estandarizada que organice y 

unifique los procesos de comunicación interna, lo que dificulta que los colaboradores 

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

Por esta razón se propuso resolver esta necesidad comunicativa a través de la 

elaboración del siguiente proyecto: diseñar una guía de procesos de comunicación interna 

para FUNDEA, con el fin de facilitar el flujo de información institucional entre los equipos 

de trabajo y fortalecer la coordinación interna. 

La guía será respaldada por una investigación de conceptos, teorías, comunicación 

institucional, diseño gráfico, tecnología aplicada y tendencias actuales. Se optó por una 

línea gráfica limpia y funcional como enfoque principal, priorizando la claridad, la 

simplicidad y el uso de elementos institucionales que permitan comunicar la información de 

manera ordenada y efectiva. De esta forma, se evita la saturación visual y se garantiza que 

el diseño mantenga un equilibrio adecuado entre estética y funcionalidad. 

Para crear el concepto creativo se utilizará un proceso de bocetaje estructurado y un 

método de investigación lógico inductivo que permitirá construir el marco teórico que 

respalda el proyecto. A través de herramientas de investigación, comunicación, diseño y 

validación se desarrollará el proceso general del proyecto. Los métodos de validación 

incluirán encuestas aplicadas al grupo objetivo, al cliente institucional y a un grupo de 
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expertos en comunicación y diseño. De esta última herramienta se obtendrán ajustes 

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

El proyecto seguirá 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 analizará la percepción, utilidad y relevancia de los 

elementos utilizados en el diseño de la guía. A partir de esta evaluación, se identificarán 

mejoras necesarias para asegurar que la propuesta sea clara, aplicable y adecuada al 

contexto institucional. 

En la etapa de validación participarán cinco expertos en diseño y comunicación, la 

Jefa de Mercadeo de FUNDEA y veinticinco colaboradores del grupo objetivo, todos 

pertenecientes a distintas áreas y agencias de la fundación, con edades entre los 20 y 60 

años y pertenecientes a niveles socioeconómicos de C1 a D2. La validación es una parte 

crucial del proyecto, ya que permite conocer la percepción real de los usuarios y garantizar 

que la guía responda a las necesidades actuales de comunicación interna. 

El objetivo fundamental del proyecto será diseñar una guía de procesos de 

comunicación interna para FUNDEA, con el fin de estandarizar los mensajes institucionales 

y mejorar la forma en que la información circula dentro de la organización. 

Esto se logrará mediante la elaboración de una guía digital que recopile procesos, 

lineamientos, piezas gráficas y esquemas funcionales. Para respaldar su creación, se 

recopilará información precisa sobre la institución y se investigarán conceptos, teorías y 

tendencias en comunicación interna y diseño. 
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Para finalizar, se concluirá con el diseño de la guía de procesos de comunicación 

interna, cuyo objetivo será mejorar el flujo de información institucional y apoyar la labor de 

los colaboradores en todo el país. Asimismo, se resaltará la importancia de contar con 

lineamientos claros para la creación de cualquier pieza gráfica interna, garantizando así 

resultados consistentes y eficientes en la comunicación institucional de FUNDEA.  
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Capítulo II: Problemática 

La Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola -FUNDEA- carece de 

procesos estandarizados y coherentes de comunicación interna. Esto se traduce en 

dificultades para la difusión efectiva de información relevante entre las distintas áreas de la 

organización, generando confusiones, duplicidad de tareas, desconocimiento de 

lineamientos institucionales y retrasos en la ejecución de actividades.  

Por lo anterior, se considera necesario el diseño de una guía de procesos que 

permita establecer un flujo de información más claro, eficiente y estandarizado. Esta 

intervención no solo busca mejorar la operatividad institucional, sino también fortalecer la 

cultura organizacional y alinear a los colaboradores con los objetivos estratégicos de la 

fundación. 

Contexto 

La Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola -FUNDEA- es una 

organización guatemalteca sin fines de lucro, cuya misión principal es promover el 

desarrollo económico y social de las poblaciones rurales mediante el acceso a servicios 

financieros inclusivos. Fundada con el propósito de apoyar a pequeños productores 

agrícolas, 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 fundación enfrenta 

retos internos significativos, particularmente en lo que respecta a la gestión de su 

comunicación interna. La expansión geográfica, la diversidad de áreas operativas y la 
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heterogeneidad de su equipo humano hacen necesaria la implementación de procesos 

comunicativos más estandarizados, visualmente organizados y culturalmente coherentes. 

Es de suma importancia desarrollar el diseño de una guía de procesos de 

comunicación interna, que responda a las características y necesidades específicas de la 

fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola FUNDEA, contribuyendo a mejorar la 

difusión de información clara y coherente. 

Requerimiento de Comunicación y Diseño 

La Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola –FUNDEA– carece de un 

diseño de procesos de comunicación interna que garantice una circulación efectiva, clara y 

oportuna de la información 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 comunicación organizacional, afecta la coordinación entre 

departamentos y limita la capacidad de respuesta institucional frente a actividades 

operativas y estratégicas. 

Justificación 

Para sustentar de manera consistente las razones por las cuales se consideró 

importante el problema y la intervención del diseñador - comunicador, se justifica la 

propuesta a partir de cuatro variables: a) magnitud; b) trascendencia; c) vulnerabilidad; y d) 

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

La magnitud de este proyecto de graduación es de 500 colaboradores de la 

Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola -FUNDEA-, graficándose de la forma 

siguiente: 

Guatemala cuenta con una población aproximada de 17.8 millones de habitantes, de 

los cuales una parte importante se dedica a actividades agrícolas 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 país. 

En este contexto, la Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola -

FUNDEA- se ha consolidado como una de las instituciones que brinda atención 

especializada a agricultores y microempresarios a nivel nacional. Su equipo está 

conformado por aproximadamente 500 colaboradores, distribuidos entre oficinas centrales 

(área administrativa) y 46 agencias regionales (área operativa).  
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Figura 1. La gráfica 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, más de 17 mil clientes atendidos por FUNDEA, con 

presencia en 46 agencias a nivel nacional y un equipo conformado por 500 colaboradores. 

Gráfica de magnitud. 

Vulnerabilidad 

La carencia de un sistema formal de comunicación interna deja a la organización 

expuesta a múltiples riesgos: desinformación, duplicidad de tareas, baja motivación del 

personal, pérdida de recursos y una imagen institucional débil ante sus propios 

colaboradores. Esta situación compromete el funcionamiento eficiente de la organización 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 información clara y oportuna. 
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Trascendencia 

La implementación de una guía de procesos de comunicación interna disminuirá las 

dificultades para la difusión efectiva de información entre las distintas áreas de la 

organización además facilitará la comunicación oportuna y coherente de mensajes y 

contribuirá al fortalecimiento de los equipos de trabajo, al alineamiento estratégico y a una 

mejor atención a los clientes.  

Factibilidad 

El diseño de una guía de procesos de comunicación interna en FUNDEA es un 

proyecto factible, tanto a nivel técnico como operativo. La institución cuenta con canales y 

recursos básicos 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 desempeñadas dentro de la organización, lo que permite impulsar de manera 

efectiva el desarrollo de procesos estructurados de comunicación interna. 

Recursos organizacionales Los ejecutivos de FUNDEA autorizan al personal 

correspondiente para que esté en disposición de brindar toda la información necesaria 

relacionada con la organización, facilitando así el desarrollo del proyecto de diseño de 

procesos de comunicación interna.  
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Recursos económicos FUNDEA no cuenta actualmente con los recursos 

económicos necesarios para la elaboración de este proyecto de graduación. Por su parte, el 

profesional de la Comunicación y Diseño Nery Samuel Chinchilla López, donará 

Q6,000.00 para el diseño de la guía de procesos de comunicación interna. 

Recursos tecnológicos El licenciado en Ciencias de la Comunicación Nery Samuel 

Chinchilla López cuenta con los recursos tecnológicos necesarios para realizar correctamente el 

proyecto, entre ellos programas especializados de diseño gráfico, internet y ordenadores de 

calidad
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Capítulo III: Objetivos del diseño 

Objetivo general 

Diseño de guía de procesos de comunicación interna de la Fundación para el 

Desarrollo Empresarial y Agrícola -FUNDEA- que ofrece micro créditos a los agricultores 

y empresarios de Guatemala. 

Objetivos específicos 

• Recopilar información relevante sobre la comunicación interna actual en FUNDEA, 

mediante un brief proporcionado por el cliente que describa los procesos actuales. 

• Investigar conceptos para fundamentar académica y profesionalmente el diseño 

propuesto, asegurando su aplicabilidad y eficacia dentro del contexto organizacional de 

FUNDEA. 

• Diagramar una guía práctica para la creación de piezas gráficas de comunicación 

interna, utilizando herramientas de diseño y esquemas funcionales que faciliten su 

comprensión.
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Capítulo IV: Marco de referencia 

Información general del cliente 

Nombre de la empresa: Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola  

-FUNDEA- 

Fecha de constitución: 14 de febrero de 1992 

Teléfono: 2444-2222 

Dirección: 15 Avenida 2-09 Zona 13, Guatemala 

Contacto: María Alejandra Penedo Urbizo 

Teléfono: 3056-3323 

Correo: mpenedo@fundea.org.gt 

Presentación 

La Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola -FUNDEA- tiene sus 

orígenes con las iniciativas y el impulso del Grupo Belga ACT-TRIAS, El Gobierno de 

Bélgica, Universidad Leuven y el Fondo de Inversión INCOFIN en materia de 

intervenciones en desarrollo social y empresarial en Guatemala desde el año 1992, como 

parte de los ejes de la comunidad europea para lograr desarrollo e inclusión y erradicación a 

la pobreza en países latinos principalmente centroamericanos. 

Del año 2000 al 2002 fue la conformación de la Asociación de Cooperación Técnica 

ACT. 

mailto:mpenedo@fundea.org.gt
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El año 2004 para FUNDEA significó la consolidación de su nueva estructura de 

toma de decisiones que se concretó en el traslado de activos, pasivos y capital de la 

Asociación de Cooperación Técnica ACT hacia FUNDEA, proceso que culminó en su 

primera etapa en diciembre del año 2003 con la formalización contable, mercadológico y 

legal del proceso. 

Del 2004 al 2005 se procedió a la consolidación Gobierno Corporativo e inicio de 

dar a conocer a FUNDEA en el sistema bancario y en los dos años posteriores, 2006 y 2007 

se inició con la solicitud y obtención de fondos internacionales. 

A partir del 2015 se ejecutó la consolidación del Modelo de Negocio y financiera, 

complementado con el inicio de enfoque del cliente y la retención del colaborador 

comprometido, lo cual a significado una expansión significativa con cobertura a nivel 

nacional a través de un equipo que está 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 región y visitas de asesores financieros 

y técnicos agrícolas a cada una de sus comunidades en más de 15 departamentos y 226 

municipios.  

Promesa 

Servir efectivamente para contribuir al desarrollo económico y social de agricultores 

y empresarios MIPYMES, por medio de servicios financieros diversificados e innovadores, 

con especialización y enfoque en la calidad en el servicio al cliente. 
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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 económico-social de los clientes. 

Organigrama 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2. Se representa la estructura organizacional de la Fundación para el 

Desarrollo Empresarial y Agrícola FUNDEA, desde la Asamblea General hasta las distintas 

direcciones y jefaturas que conforman la institución. Imagen realizada por Samuel 

Chinchilla. Organigrama institucional. 
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FODA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3. En la gráfica se presenta el análisis FODA de la Fundación para el 

Desarrollo Empresarial y Agrícola FUNDEA, el cual permite identificar las fortalezas, 

oportunidades, debilidades y amenazas relacionadas con su gestión organizacional y de 

comunicación interna. Imagen realizada por Samuel Chinchilla. Análisis estratégico FODA. 

Antecedentes de diseño 

Imagotipo 

El imagotipo de FUNDEA integra elementos tipográficos y gráficos para 

representar a la institución. La combinación del texto “FUNDEA” con el símbolo del 

campesino con sombrero y morral refleja su vínculo directo con el sector agrícola y los 
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emprendedores rurales. Este diseño busca proyectar identidad, confianza y solidez en el 

sector de las microfinanzas. 

 

 

 

 

Isotipo 

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

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 

recordación de marca en espacios más limitados. 

 

 

 

 

Sistema de color 

La identidad visual se complementa con un sistema cromático 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 cercanía. 
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Tipografía 

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

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 combinación de ambas tipografías asegura claridad, 

profesionalismo y consistencia en los mensajes visuales de FUNDEA. 

  



17 

 

Capítulo V: Definición del grupo objetivo 

El proyecto de diseño de procesos de comunicación interna está dirigido al personal 

administrativo y operativo de la Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola 

FUNDEA, en especial a colaboradores del área comercial y de atención al cliente. Este 

grupo está conformado por hombres y mujeres con edades comprendidas entre los 20 y 60 

años, pertenecientes a los niveles socioeconómicos C3, C2, C1, D1 y D2. Desempeñan sus 

funciones en distintas agencias y oficinas centrales distribuidas en las regiones Central, 

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

Este grupo se caracteriza por su compromiso con la organización, interés en el 

desarrollo profesional y personal, y por su disposición a contribuir al cumplimiento de los 

objetivos institucionales mediante una comunicación interna más efectiva y coherente. 

Perfil geográfico 

Guatemala se localiza en el centro del Istmo Centroamericano y posee una 

extensión territorial de 108,888 km². 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 Pacífico. De 

acuerdo con datos del Instituto Nacional de Estadística (INE), el país está dividido en 22 

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

Perfil demográfico 

• Género: Hombres y mujeres. 

• Edad: Entre 20 y 60 años. 
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• Condición laboral: Colaboradores activos de la Fundación para el Desarrollo 

Empresarial y Agrícola –FUNDEA–. 

• Áreas de trabajo: Personal operativo, administrativo, técnico y de campo. 

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

• Nivel socioeconómico: C1, C2, C3, D1 y D2. 

• Acceso a tecnología: Alto, con uso de teléfonos inteligentes, computadoras y acceso a 

internet. 

• Residencia: Distribuidos en las regiones Metropolitana, Norte, Noroccidente, 

Suroccidente, Central, Sur y Petén. 

• Idioma: Español como lengua principal; en algunos casos, se complementa con lenguas 

mayas en regiones rurales. 

• Tiempo de permanencia en la organización: Variable, desde nuevo ingreso hasta más de 

10 años de experiencia institucional. 

Perfil psicográfico 

• Motivaciones: Deseo de superación personal y profesional; interés por contribuir al 

desarrollo económico y social del país. 

• Actitudes: Proactivos, responsables, con disposición al trabajo en equipo y a la mejora 

continua. 

• Valores: Compromiso, honestidad, servicio, empatía, respeto por las comunidades 

rurales y confianza en el trabajo institucional. 

• 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, formación técnica y financiera, uso 

eficiente de herramientas digitales. 

• Comportamiento comunicacional: Disposición a recibir información clara y 

estructurada; valoran los canales oficiales de comunicación institucional. 

• Percepción de la organización: Visualizan a FUNDEA como un espacio de crecimiento, 

estabilidad laboral e impacto positivo en comunidades rurales. 

• Nivel de involucramiento: Alto nivel de identificación con la misión institucional y 

sentido de pertenencia. 

• Preferencia informativa: Aprecian contenidos visuales, guías prácticas y mensajes 

concretos que faciliten su desempeño laboral. 

• Estilo de aprendizaje: Predomina el aprendizaje práctico y por experiencia, 

complementado con capacitaciones técnicas y recursos digitales. 

Perfil conductual 

• Hábitos laborales: Cumplen jornadas establecidas con alta responsabilidad; alternan 

entre trabajo de oficina y visitas de campo, según su rol. 

• Canales de comunicación utilizados: Principalmente WhatsApp, correo electrónico 

institucional y llamadas telefónicas; algunos acceden a plataformas digitales internas 

cuando están disponibles. 

• Frecuencia de interacción: Diaria con equipos de trabajo directos y periódica con áreas 

administrativas o de dirección. 

• Reacción ante cambios comunicacionales: Muestran apertura al cambio cuando la 

información es clara, justificada y útil para su desempeño. 
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• Uso de recursos digitales: Utilizan dispositivos móviles para acceder a la información 

institucional; prefieren herramientas accesibles, intuitivas y compatibles con sus 

actividades. 

• Manejo de la información: Se enfrentan a sobrecarga o dispersión de información 

cuando no existe una vía clara y oficial para su distribución. 

• Nivel de participación: 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. 

• Resolución 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 diseñados.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capítulo VI: Marco teórico
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Capítulo VI: Marco Teórico 

Conceptos fundamentales relacionados con el producto y servicio: 

Fundación Una fundación es una organización sin fines de lucro creada con el propósito de 

brindar apoyo o desarrollar proyectos en beneficio de una causa social, cultural, educativa o 

económica. 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 fundación busca promover el desarrollo empresarial y agrícola a 

través de servicios financieros y técnicos que beneficien a comunidades rurales de 

Guatemala. Las fundaciones están reguladas por marcos legales nacionales y deben cumplir 

con principios de transparencia y responsabilidad social. 

Préstamos agrícolas Los préstamos agrícolas 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 agrícola en regiones donde el 

financiamiento formal es escaso. Están diseñados para adaptarse a los ciclos de producción 

y cosecha, con plazos, tasas y garantías accesibles. En FUNDEA, estos préstamos son parte 

central de su modelo de apoyo, fortaleciendo la seguridad alimentaria y el crecimiento 

económico local. 
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Clientes Los clientes son las personas o entidades que demandan y utilizan los productos o 

servicios de una organización. En el caso de FUNDEA, los clientes son principalmente 

pequeños agricultores, emprendedores rurales y microempresarios que requieren acceso a 

microcréditos y asesoría. Estos clientes se caracterizan por tener ingresos limitados, vivir en 

zonas rurales o periurbanas, y contar con escaso acceso a servicios bancarios tradicionales. 

La satisfacción de sus necesidades es clave para la sostenibilidad de la organización, por lo 

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

Emprendimiento agrícola El emprendimiento agrícola 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 producción de alimentos, sino 

también la generación de valor agregado, empleo y desarrollo comunitario. Los 

emprendedores agrícolas enfrentan retos como el acceso a tecnología, financiamiento, 

capacitación y mercados. FUNDEA impulsa este tipo de iniciativas a través de 

microfinanzas y apoyo técnico, facilitando la consolidación 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 económico desde la base de la pirámide social. Las 

microfinanzas han demostrado ser una herramienta eficaz para combatir la pobreza, 

especialmente en zonas rurales. FUNDEA emplea este enfoque para empoderar a pequeños 

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

Conceptos fundamentales relacionados con la comunicación. 

Comunicación La comunicación es el proceso mediante el cual los seres humanos 

intercambian información, ideas, emociones y significados a través de signos, símbolos y 

conductas. Es esencial en la vida cotidiana y en el funcionamiento de cualquier 

organización. En contextos laborales, la comunicación clara y efectiva fortalece la 

coordinación, el clima organizacional y el cumplimiento de objetivos. Implica no solo la 

emisión de mensajes, sino también la comprensión y retroalimentación. 

Proceso de comunicación El proceso de comunicación describe la secuencia de elementos 

que participan en el acto comunicativo: emisor, receptor, mensaje, canal, código y 

retroalimentación. Este proceso puede ser verbal o no verbal, formal o informal. En una 

organización, entender este proceso permite identificar posibles barreras y optimizar la 

transmisión de información. Una comunicación 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 información de forma 

clara y comprensible para su audiencia. En el ámbito institucional, el emisor puede ser un 

jefe, un departamento o la dirección 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 interpretación depende de factores como su contexto, conocimientos previos, 

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

características del receptor para facilitar la comprensión. 

Mensaje El mensaje es el contenido central de la comunicación. Contiene la información 

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 códigos simbólicos. Su claridad, coherencia y relevancia determinan la 

eficacia del proceso comunicativo. 

Canal El canal es el medio físico o virtual a través del cual se transmite el mensaje. Puede 

ser oral, escrito, visual o digital (como el correo electrónico, una aplicación de mensajería, 

etc.). La elección del canal influye en la velocidad, alcance y formalidad de la 

comunicación. En las organizaciones, una adecuada selección de canales mejora la 

eficiencia y evita distorsiones. 

Código El código es el sistema de signos y reglas que el emisor utiliza para construir su 

mensaje. Puede ser un idioma, lenguaje corporal, imágenes, gráficos, entre otros. Para que 

el mensaje sea comprendido, emisor y receptor deben compartir el mismo código. Una 

mala codificación o diferencias culturales pueden generar malentendidos. 

Comunicación interna La comunicación interna es el flujo de información dentro de una 

organización. Involucra la emisión de mensajes desde la dirección hacia los colaboradores 

(descendente), entre iguales (horizontal) y desde los colaboradores hacia la dirección 

(ascendente). Una comunicación interna eficiente fortalece el compromiso, mejora el clima 

laboral y alinea los esfuerzos individuales con los objetivos institucionales. 
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Retroalimentación La retroalimentación 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 retroalimentación constante permite 

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

Conceptos fundamentales relacionados con el diseño 

Diseño El diseño es la disciplina que planifica, proyecta y crea soluciones visuales y 

funcionales para resolver problemas comunicacionales, estéticos o técnicos. Involucra 

creatividad, metodología y conocimiento del usuario. Es una herramienta esencial para 

transmitir mensajes claros, generar identidad y optimizar procesos institucionales. 

Diseño gráfico El diseño gráfico es una rama del diseño centrada en la creación de piezas 

visuales como carteles, folletos, interfaces digitales, manuales, etc. Utiliza elementos como 

tipografía, color, imagen y composición para comunicar de forma efectiva. En la 

comunicación interna, el diseño gráfico mejora la comprensión y atractivo de los 

contenidos institucionales. 

Manual de identidad Es un documento que recopila los lineamientos visuales y 

comunicacionales de una institución. Incluye especificaciones del logotipo, colores 

corporativos, tipografías, usos permitidos y ejemplos de aplicación. Garantiza la coherencia 

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

Manual de procesos Documento que describe paso a paso las actividades internas de una 

organización, incluyendo responsables, tiempos, procedimientos y recursos necesarios. Su 

diseño claro y visual permite estandarizar funciones, mejorar la eficiencia operativa y 

facilitar la capacitación del personal. 
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Imagotipo El imagotipo es un signo gráfico que combina un elemento tipográfico con un 

símbolo visual para representar la identidad de una organización o marca. A diferencia de 

otros sistemas de identificación visual, el imagotipo mantiene cierta independencia entre el 

texto y el ícono, lo que permite que cada uno pueda funcionar por separado en 

determinados contextos. Su correcta aplicación refuerza el reconocimiento institucional y 

facilita la recordación en diferentes medios y escalas. En el caso de FUNDEA, un 

imagotipo puede transmitir simultáneamente el nombre de la fundación y los valores que 

promueve, generando confianza y profesionalismo. 

Logotipo El logotipo es la representación gráfica de una marca que utiliza únicamente 

elementos tipográficos, como letras, palabras o acrónimos. Su diseño requiere de una 

selección tipográfica estratégica que garantice legibilidad, coherencia estética y 

diferenciación frente a otras instituciones. El logotipo debe transmitir la esencia y 

personalidad de la organización, a la vez que asegura su fácil reconocimiento. En la 

comunicación 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 diseño gráfico basado en 

vectores, utilizado para crear ilustraciones, logotipos, diagramas, íconos y otros elementos 

visuales de alta calidad. Su principal ventaja es que permite generar gráficos escalables sin 

pérdida de resolución, lo que lo convierte en una herramienta clave para el diseño 

institucional. En proyectos de comunicación interna, Adobe Illustrator facilita la 

elaboración de manuales, infografías y diagramas de procesos, asegurando precisión y 
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coherencia visual. Además, su integración con otras aplicaciones de Adobe lo convierte en 

un recurso indispensable para diseñadores y comunicadores. 

Ciencias auxiliares, artes teorías y tendencias: 

Ciencias 

Semiología La semiología es la disciplina que estudia los signos y su función en los 

procesos de comunicación. Su propósito es analizar cómo los símbolos, palabras, imágenes 

y gestos transmiten significados en contextos determinados. En el diseño y la comunicación 

institucional, la semiología permite interpretar cómo los elementos visuales y textuales 

influyen en la percepción de los mensajes, garantizando coherencia y claridad. Su 

aplicación es vital para comprender cómo los colaboradores descifran la información 

interna, evitando ambigüedades y fortaleciendo la comprensión colectiva. 

Estadística La estadística es la ciencia que se ocupa de la recopilación, organización, 

análisis e interpretación de datos. Proporciona herramientas para medir tendencias, evaluar 

comportamientos y fundamentar decisiones basadas en evidencias cuantitativas. En el 

ámbito de la comunicación, permite realizar diagnósticos precisos sobre la efectividad de 

los procesos internos, identificar patrones de participación y medir el impacto de estrategias 

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

Sociología La sociología se enfoca en el estudio de las interacciones sociales, las 

estructuras organizacionales y los comportamientos colectivos. En una institución, la 

sociología permite comprender cómo influyen la cultura, las normas, los valores y las 

dinámicas de poder en la comunicación. Este análisis contribuye a crear procesos más 
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inclusivos y adaptados a las necesidades de los colaboradores, al mismo tiempo que 

promueve la cohesión organizacional. 

Agricultura La agricultura es la ciencia aplicada que estudia las técnicas de cultivo, la 

producción sostenible de alimentos y la gestión de los recursos naturales. En un contexto 

institucional como FUNDEA, este conocimiento resulta indispensable para comprender el 

entorno de los clientes, sus tiempos de producción y sus necesidades de financiamiento. 

Además, brinda insumos para adaptar el lenguaje comunicacional a un público con un perfil 

eminentemente productivo y rural. 

Administración La administración es la disciplina que se encarga de planificar, organizar, 

dirigir y controlar los recursos de una organización con el fin de alcanzar sus objetivos. En 

la comunicación interna, la administración se relaciona directamente con la gestión 

eficiente de la información, la asignación de responsabilidades y la creación 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 representación gráfica preliminar que permite plasmar ideas de 

manera rápida y flexible antes de desarrollarlas en su versión final. Constituye una 

herramienta creativa que posibilita experimentar con estructuras visuales, jerarquías y 

conceptos sin comprometer recursos significativos. En la comunicación interna, los bocetos 

ayudan a visualizar la estructura de manuales, infografías y diagramas de procesos antes de 

su ejecución definitiva. 
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Tipografía La tipografía es el arte y técnica de organizar letras y caracteres para hacer 

legible, atractiva y funcional la comunicación escrita. A través de la tipografía, se establece 

el tono visual de los mensajes, se jerarquiza la información y se refuerza la identidad 

institucional. La elección adecuada de fuentes y estilos tipográficos contribuye a transmitir 

mensajes más claros, accesibles y alineados con la imagen de la organización. 

Ilustración La ilustración es una representación gráfica que busca explicar, complementar 

o comunicar ideas a través de imágenes. Su función en la comunicación interna es reforzar 

conceptos, hacer más atractivos los mensajes y facilitar la comprensión de procesos 

complejos mediante metáforas visuales. En instituciones como FUNDEA, la ilustración 

puede ser clave para transmitir información a públicos con distintos niveles de 

alfabetización, ya que simplifica la recepción del mensaje. 

Teorías 

Teoría de la Gestalt La teoría 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 cómo organizamos la 

información visual. En el diseño institucional, esta teoría es fundamental para estructurar 

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

Teoría de la jerarquía visual La jerarquía visual sostiene que los elementos de un diseño 

deben organizarse según su importancia, guiando la atención del observador hacia lo más 

relevante. Se logra mediante el tamaño, color, contraste y disposición de los elementos. 

Aplicada a la comunicación interna, permite que los colaboradores identifiquen con rapidez 

la información clave, mejorando la eficiencia y comprensión. 
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Teoría del emisor y receptor Esta teoría, basada en el modelo de Shannon y Weaver, 

explica la comunicación 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 diseño de procesos 

internos, ayuda a identificar posibles fallos y a plantear mecanismos de retroalimentación 

efectivos. 

Teoría del color La teoría del color analiza cómo se perciben y combinan los colores, y 

cómo influyen en las emociones y conductas de las personas. En la comunicación visual, el 

color transmite significados, genera contrastes y refuerza identidades. En el ámbito 

institucional, su correcta aplicación mejora la recordación, la comprensión y el atractivo de 

los materiales de comunicación 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, tipografía clara y jerarquías visuales definidas. En la comunicación interna, el 

minimalismo facilita la lectura rápida y reduce la sobrecarga de información, garantizando 

que los mensajes sean entendidos de manera más eficiente. 

Inteligencia artificial La inteligencia artificial (IA) es la capacidad de los sistemas 

informáticos para realizar tareas que requieren razonamiento humano, como el aprendizaje, 

el reconocimiento de patrones y la toma de decisiones. En comunicación institucional, la IA 

se aplica en la automatización de procesos, la segmentación de públicos, la personalización 
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de mensajes y el análisis de métricas. Su uso representa una tendencia que impulsa la 

innovación en los flujos de comunicación.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capítulo VII: Proceso de Diseño y Propuesta Preliminar
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Capítulo VII: Proceso de Diseño y Propuesta Preliminar 

Aplicación de la información obtenida en el marco teórico 

Para desarrollar el proyecto de graduación y cumplir con los objetivos establecidos 

en el capítulo III, se aplican los conceptos y conocimientos descritos en el marco teórico. 

Estos elementos se integran de manera estratégica en la propuesta de diseño de los procesos 

de comunicación interna de FUNDEA, asegurando coherencia, funcionalidad y alineación 

con la identidad institucional. 

Comunicación La comunicación se entiende como el proceso de transmisión de 

información entre un emisor y un receptor mediante un canal. En FUNDEA, este principio 

guía la creación de flujos internos claros y estandarizados que aseguren la correcta 

transmisión de información entre los distintos niveles jerárquicos, con énfasis en la 

retroalimentación como cierre del ciclo comunicativo. 

Diseño gráfico El diseño gráfico aporta las herramientas visuales necesarias para 

diagramar los manuales, diagramas de flujo, infografías y demás materiales que conforman 

la propuesta. Gracias a él, la información puede transmitirse de manera atractiva y clara, 

facilitando la comprensión de los procesos comunicativos internos. 

Manual de procesos Es el documento rector en el cual se sistematizan los procedimientos 

de comunicación interna. Su diseño debe facilitar la consulta rápida, el uso correcto de los 

canales establecidos y la estandarización de mensajes, asegurando consistencia en todas las 

áreas de la institución. 
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Tipografía Permitirá establecer jerarquías y facilitar la lectura de documentos y materiales 

internos. 

Artes digitales Se aplicarán en la digitalización y diagramación de los manuales y guías 

gráficas que acompañen los procesos comunicativos. 

Conceptualización 

Método 

La conceptualización constituye el eje creativo y metodológico que orienta la 

propuesta de diseño de procesos de comunicación interna para FUNDEA. Partiendo de los 

hallazgos del diagnóstico y del marco teórico, se adopta un enfoque centrado en el usuario 

y en la iteración: el modelo Doble Diamante (Descubrir, Definir, Desarrollar, Entregar). 

Este método facilita pasar de una comprensión amplia del problema a soluciones concretas 

y validadas, garantizando que las decisiones de diseño respondan a las necesidades reales 

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

Doble Diamante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4. En la gráfica se presenta la aplicación del Modelo del Doble Diamante al 

diseño de procesos de comunicación interna de la Fundación para el Desarrollo Empresarial 

y Agrícola (FUNDEA). El esquema muestra las fases de descubrir, definir, desarrollar y 

entregar, orientadas a transformar la problemática inicial en una solución estructurada y 

validada. Imagen realizada por Samuel Chinchilla. Proceso de diseño de comunicación 

interna. 
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Definición del concepto 

Tras aplicar el modelo del doble diamante del Design Council (2004) como 

metodología de análisis y síntesis, se identificó la necesidad central de FUNDEA: contar 

con procesos de comunicación interna claros, estandarizados y accesibles. A partir de este 

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

• Información clara para todos. 

• Comunicación que une. 

• Procesos que informan y transforman. 

• Claridad que fortalece. 

• Comunicación interna sin barreras. 

• Estandarización que conecta. 

La frase seleccionada como núcleo del concepto es “Comunicación interna clara, 

estandarizada y accesible”. Este enunciado resume el propósito del proyecto: garantizar que 

cualquier colaborador de FUNDEA, sin importar su región o rol, pueda recibir, comprender 

y responder de manera oportuna a la información institucional. La claridad asegura que los 

mensajes se entiendan sin ambigüedades, la estandarización establece protocolos y 

lineamientos que evitan duplicidad o contradicciones, y la accesibilidad promueve que toda 

la información esté disponible para todos los niveles de la organización. 

Bocetaje 

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

materiales gráficos que conformarán el diseño de procesos para la comunicación interna de 
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la Fundación para el Desarrollo Empresarial y Agrícola -FUNDEA-. Los bocetos permiten 

explorar distintas alternativas de diseño antes de pasar a su digitalización. 

Tabla de requisitos 
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Tabla 1. Tabla de resumen de los elementos esenciales que guiaron el diseño de la 

guía: color, tipografía, iconografía, diagramación, vector, espacio y formato digital. Cada 

uno se describe según su propósito, la técnica utilizada y la emoción 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: Infografía  
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Identificación de elementos 

La propuesta de las infografías de procesos de comunicación interna se diseñó con 

base en los requerimientos institucionales de FUNDEA, buscando claridad y 

estandarización en la transmisión de información. Para su construcción se utilizó una 

retícula básica que organiza de forma equilibrada los bloques informativos. Las cajas 

rectangulares representan cada etapa del proceso y las flechas conectores guían la secuencia 

comunicacional. 

El diseño aplica la paleta cromática institucional: azul corporativo para títulos y 

bloques secundarios, amarillo para los rectángulos principales y blanco como fondo, 

generando contraste y limpieza visual. En la parte superior se integró el logotipo de 

FUNDEA y el título en tipografía Sans Serif para asegurar legibilidad y modernidad. 

Finalmente, las franjas gráficas inferiores en azul y amarillo aportan un cierre visual 

coherente con la identidad institucional. 

Con esta propuesta se busca que la infografía sea una herramienta funcional y 

estandarizada, transmitiendo profesionalismo, confianza y accesibilidad en los procesos de 

comunicación interna de FUNDEA. 
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Propuesta A: Portada 

 

 

 

 

 

 

 

 

Propuesta A: Plantilla comunicado miércoles de servicio 
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Propuesta A: Plantilla comunicado viernes de noticias 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para esta propuesta se bosquejaron los primeros lineamientos gráficos de la Guía de 

Procesos de Comunicación 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 difusión de mensajes institucionales. 

En la portada de la guía, se incorporó el logotipo institucional de FUNDEA en la 

parte superior, acompañado del título “Guía de Procesos de Comunicación Interna” con 

énfasis tipográfico en la palabra PROCESOS. La composición se estructuró sobre una 

retícula rectangular, lo que permitió generar equilibrio visual y jerarquía en la disposición 

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

gráfica de la institución y aporta formalidad al diseño. 
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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 título en la parte superior 

dentro de una franja azul acompañada del logotipo de FUNDEA, reforzando identidad. Se 

destinó un espacio amplio para una imagen principal en la zona superior derecha, 

complementado con un área de texto alineada a la izquierda y recuadros verticales que 

funcionan como contenedores para datos, íconos o cifras relevantes. 

La segunda plantilla corresponde al Viernes de Noticias, la cual sigue la misma 

lógica de composición: encabezado superior con logotipo y título, espacio destacado para 

una imagen principal y tres recuadros centrales para la organización de apartados 

informativos. Se añadieron franjas diagonales en azul y amarillo que transmiten dinamismo 

y modernidad, manteniendo consistencia con la paleta cromática institucional. 

Con esta propuesta, se buscó que tanto la guía como las plantillas representen 

fielmente la identidad institucional de FUNDEA, transmitiendo profesionalismo y 

confianza en los procesos de comunicación interna, además de facilitar la estandarización 

visual en los diferentes canales y piezas utilizadas.  
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Propuesta B: Infografía 
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Identificación de elementos 

Para la segunda propuesta de la infografía de procesos de comunicación interna, se 

partió del concepto de comunicación clara, estandarizada y accesible, que sirvió como base 

para el diseño del esquema visual. 

En la parte superior, se integró el título “Proceso de Comunicación Interna” junto al 

logotipo institucional de FUNDEA, reforzando la identidad gráfica y el carácter formal del 

documento. La estructura central se organizó en dos columnas numeradas, cada una con 

espacios destinados para la descripción de los pasos del proceso, lo que facilita la 

comprensión y lectura secuencial de la información. 

El diseño se complementó con el uso de franjas en azul y amarillo, colores propios 

de la institución, que enmarcan el contenido y aportan dinamismo al diseño. Estos 

elementos cromáticos no solo fortalecen la identidad institucional, sino que también 

transmiten orden y claridad en la presentación de la información. 

Con esta propuesta, la infografía busca asegurar la coherencia y consistencia visual 

en la explicación de los procesos de comunicación interna de FUNDEA, convirtiéndose en 

un recurso práctico que sintetiza información compleja en un formato accesible y 

estandarizado para todos los colaboradores.  
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 Propuesta B: Portada 

 

 

 

 

 

 

 

 

Propuesta B: Plantilla comunicado miércoles de servicio  
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 Propuesta B: Plantilla comunicado vienes de noticias 

 

 

 

 

 

 

 

 

Identificación de elementos 

Para la segunda propuesta, en la portada de la guía, el logotipo de FUNDEA ocupa 

la parte superior central como elemento de identificación institucional. El título principal, 

“Guía de Procesos de Comunicación Interna”, resalta la palabra PROCESOS mediante un 

tratamiento tipográfico jerárquico. Además, se incorporaron elementos circulares en azul y 

amarillo que equilibran el diseño 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 título dentro de una franja azul. La 

composición reserva un área para una imagen principal, acompañada de bloques de texto 

alineados y recuadros gráficos que destacan información clave como íconos o estadísticas. 
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Por su parte, el Viernes de Noticias mantiene la misma lógica 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 buscó consolidar un sistema gráfico estandarizado que brinde 

claridad y coherencia en los procesos de comunicación interna de FUNDEA, transmitiendo 

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

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

lienzo de 11x8.5 pulgadas. 

 

 

 

 

 

 

 

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

trazos principales sobre la retícula.  
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Paso 3: Retícula Se construyó una retícula modular en Adobe Illustrator como guía 

de proporción y alineación.  

 

 

 

 

 

 

 

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

vectorial, respetando la retícula establecida. 
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Paso 5: Tipografía Se definió y aplicó la tipografía institucional (Impact Regular y 

Proxima Nova) en los textos del diseño.  

 

 

 

 

 

 

 

Paso 6: Colores Se aplicó la paleta institucional de FUNDEA: azul (Pantone 2935 

CP), amarillo (Pantone 1235 C) y blanco (Bright White). 
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Digitalización de portada para guía básica de procesos de comunicación interna 

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

área de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

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

redibujo vectorial. 
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Paso 3: Retícula Se trazó una retícula modular que permitió mantener las 

proporciones y márgenes en la construcción del diseño. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4: Redibujo Se vectorizaron los elementos principales: logotipo de FUNDEA, 

título y subtítulo, asegurando trazos limpios y uniformes. 
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Paso 5: Colores. Se aplicó la paleta institucional: azul Pantone 2935 CP, amarillo 

Pantone 1235 C y blanco como color base. 

 

 

 

 

 

 

 

Digitalización de plantilla Miércoles de Servicio 

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

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

redibujo vectorial. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3: Retícula Se creó una retícula modular que permitió definir espacios para 

encabezado, imagen principal, área de texto y gráficos complementarios. 
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Paso 4: Redibujo vectorial Se delinearon los recuadros de texto, áreas de imagen y 

contenedores gráficos, respetando la estructura jerárquica establecida. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5: Tipografía Se aplicó la tipografía institucional para el encabezado y cuerpo 

de texto, reforzando coherencia con la identidad visual. 
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 7: Aplicación Se probó la plantilla con un comunicado real de “Miércoles de 

Servicio”, validando su claridad y funcionalidad en la comunicación interna. 
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Digitalización de plantilla Viernes de Noticias 

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

inicial. 

 

 

 

 

 

 

 

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

proceder con la vectorización. 
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Paso 3: Retícula Se trazó una cuadrícula que delimitó las áreas de encabezado, 

espacio de imagen principal, secciones de gráficos y área de contacto. 

 

 

 

 

 

 

 

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: Tipografía Se integró la tipografía institucional para el título "Viernes de 

Noticias" y los textos secundarios. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 6: Colores Se aplicó la paleta cromática institucional en franjas azules y 

amarillas, con un fondo blanco para equilibrar la composición. 
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Paso 7: Aplicación Se aplicó la plantilla en un comunicado de “Viernes de 

Noticias”, comprobando su adaptabilidad y coherencia visual. 
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Propuesta preliminar 

Infografía 

 

 

 

 

 

 

 

 

La propuesta de la infografía se desarrolló con el propósito de visualizar de manera clara y 

estandarizada los pasos que integran el flujo comunicacional dentro de FUNDEA. La 

estructura se diseñó sobre una retícula 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 título “Proceso de Comunicación Interna” junto al 

logotipo institucional, reforzando la identidad gráfica. El uso de la paleta cromática azul 

(Pantone 2935 CP), amarillo (Pantone 1235 C) y blanco (Bright White) permite aportar 

dinamismo, equilibrio visual y coherencia con la identidad corporativa. Esta infografía 

constituye un recurso práctico que sintetiza información compleja en un formato accesible 

y funcional para todos los colaboradores. 
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Portada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La portada se diseñó para dar identidad y formalidad a la Guía de Procesos de 

Comunicación Interna de FUNDEA, integrando en la parte superior el logotipo 

institucional y el título, donde la palabra PROCESOS destaca por su jerarquía tipográfica. 

La composición, construida sobre una retícula rectangular, incorpora formas circulares en 

azul y amarillo que refuerzan la paleta cromática institucional y aportan dinamismo. El 

fondo blanco realza el contraste y brinda limpieza al diseño, transmitiendo claridad, 

confianza y coherencia visual, además de reforzar la identidad institucional como pieza 

inicial que introduce el contenido de la guía. 
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Plantilla de Miércoles de Servicio  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se diseñó como un formato estandarizado para difundir mensajes semanales 

relacionados con la calidad en la atención y la mejora continua del servicio al cliente. En el 

encabezado se incluye una franja azul con el logotipo de FUNDEA y el título de la sección. 

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 específicos. La diagramación respeta jerarquías tipográficas 

claras y aplica los colores institucionales de manera equilibrada, generando un diseño 

funcional, dinámico y alineado a los objetivos comunicacionales de la Fundación. 
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Plantilla de Viernes de Noticias  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se concibió como un canal semanal de difusión de novedades institucionales, en 

particular avances y logros de las distintas áreas, como la reapertura de agencias o el 

desarrollo de campañas. El encabezado superior presenta una franja azul con el logotipo 

institucional y el título de la sección, seguido por un área destacada para una imagen 

representativa del acontecimiento principal. Debajo, se integran tres recuadros horizontales 

diseñados para presentar datos clave, hitos o apartados relevantes. La aplicación de franjas 

diagonales en azul y amarillo aporta dinamismo visual y modernidad, manteniendo la 

coherencia con la identidad corporativa. Esta plantilla facilita la difusión de información 

institucional de forma clara, atractiva y estandarizada, contribuyendo a fortalecer la 

comunicación interna.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capítulo VIII: Validación técnica
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Capítulo VIII: Validación técnica 

Una vez finalizada la propuesta preliminar de los procesos de comunicación interna 

de FUNDEA, se desarrolló la etapa de validación con el fin de comprobar su utilidad y 

aceptación. 

La validación se llevó a cabo por medio de una encuesta en línea en Google Forms, 

dirigida a expertos en comunicación y diseño, un representante del cliente y colaboradores 

de la institución. El cuestionario incluyó preguntas cerradas de respuesta Sí o No y otras 

estructuradas con escala de Likert de tres opciones, lo que permitió 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 permitió obtener una visión amplia y 

equilibrada, integrando la perspectiva profesional de los expertos, la visión del cliente y la 

experiencia práctica de los usuarios finales. 

Población y muestreo 

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

grupos: 

Cliente 

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

Mercadeo de FUNDEA, quien aportó su visión institucional sobre la propuesta. 



66 

 

Expertos 

Se contó con la participación de cinco profesionales en comunicación y diseño: 

quienes evaluaron los aspectos técnicos, gráficos y funcionales de la propuesta: Magíster 

Erick David Donis Valiente, Magister Sandra Nohemí Donis Valiente, Licenciada Andrea 

Sofía Díaz Hernández, Licenciada Madelin Adela de León y Licenciado Alejandro 

Villatoro Guerra. 

Grupo objetivo 

El proyecto se validó con un grupo objetivo compuesto por 25 colaboradores 

administrativos y operativos de FUNDEA, en especial de las áreas comercial y de atención 

al cliente. Este grupo estuvo integrado por hombres y mujeres entre los 25 y 60 años, 

pertenecientes a los niveles socioeconómicos C3, C2, C1, D1 y D2, y que desempeñan sus 

funciones en agencias y oficinas centrales distribuidas en las regiones Central, 

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

La combinación de estos tres segmentos permitió obtener una validación integral, 

que consideró la visión institucional del cliente, el criterio especializado de los expertos y la 

experiencia práctica del grupo objetivo. 

Método e instrumentos 

La validación de la propuesta se realizó mediante una encuesta en línea aplicada con 

Google Forms. El cuestionario incluyó preguntas dicotómicas, con respuestas de “Sí” 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 permitió conocer la necesidad del 
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proyecto, así como el nivel de aceptación de los elementos gráficos y funcionales de la 

propuesta. 

El método fue de carácter 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 interpretación 

Parte Objetiva 

¿Considera necesario el diseño de procesos de comunicación interna de la Fundación para 

el Desarrollo Empresarial y Agrícola -FUNDEA- que ofrece micro créditos a los 

agricultores y empresarios de Guatemala? 

 

 

 

 

Interpretación La encuesta refleja que el 84% de los participantes considera 

necesario diseñar procesos de comunicación interna en FUNDEA, mientras que el 16% 

opina lo contrario. Estos resultados evidencian una mayoría clara que respalda la 

implementación de dichos procesos, confirmando su relevancia para fortalecer la 

comunicación institucional. 
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¿Considera necesario recopilar información relevante sobre la comunicación interna actual 

en FUNDEA, a través de entrevistas con colaboradores, observación directa en distintos 

departamentos y revisión documental, con el fin de identificar debilidades, fortalezas y 

necesidades en los flujos de comunicación impactan el desempeño de los equipos de 

trabajo? 

 

 

 

 

 

Interpretación El 77% de los encuestados considera necesario recopilar 

información sobre la comunicación interna en FUNDEA, frente a un 23% que no lo ve así. 

Esto refleja una mayoría clara que respalda la importancia de realizar un diagnóstico para 

mejorar el desempeño de los equipos de trabajo. 

¿Considera importante investigar tendencias de diseño, teorías y estrategias de 

comunicación interna mediante fuentes bibliográficas especializadas y el análisis de casos 

aplicados en organizaciones similares, para fundamentar académica y profesionalmente el 

diseño propuesto, asegurando su aplicabilidad y eficacia dentro del contexto organizacional 

de FUNDEA?  
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Interpretación La amplia mayoría (90%) respalda la necesidad de basar el diseño 

propuesto en fuentes bibliográficas 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 minoría poco significativa. Lo que indica que si es 

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

¿Considera necesario ilustrar los procesos para facilitar su comprensión e implementación 

por parte del personal encargado dentro de la fundación? 

 

 

 

 

Interpretación El 100% de los participantes valoran la importancia de representar 

los procesos de manera visual para garantizar su correcta aplicación dentro de la institución. 

Esto confirma que la ilustración de los procesos es una herramienta indispensable para la 

efectividad en la comunicación interna. Por consiguiente, puede afirmarse que la ilustración 
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de los procesos no solo es vista como útil, sino como indispensable para la correcta 

comprensión y aplicación de las actividades dentro de FUNDEA. 

Parte Semiológica 

¿Cree que los colores utilizados transmiten confianza y claridad?  

 

 

 

 

Interpretación El 100% de los participantes perciben que la elección de colores 

cumple adecuadamente su función comunicativa, reforzando la imagen institucional con 

atributos positivos de confianza y transparencia. Por lo que se confirma que la paleta 

cromática seleccionada resulta totalmente adecuada para FUNDEA, ya que transmite 

confianza y claridad de manera efectiva.  

¿Considera que la tipografía empleada facilita la lectura del contenido?   
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Interpretación El 100% de los participantes confirma que la tipografía 

seleccionada es clara y legible, cumpliendo con su función de transmitir el contenido de 

manera comprensible y accesible para todos los lectores. Por consiguiente, se valida la 

pertinencia de la elección tipográfica, ya que garantiza una comunicación efectiva al 

favorecer la lectura fluida dentro del material institucional. 

¿Cree que la composición visual refleja profesionalismo e identidad institucional? 

 

 

 

 

 

El 87% de los encuestados confirma que el diseño visual cumple con transmitir 

profesionalismo y coherencia institucional, lo cual respalda su efectividad comunicativa. El 

10% neutral y el 3% en desacuerdo representan una minoría que sugiere que aún podrían 

explorarse mejoras, aunque no afectan la valoración positiva predominante. Por 

consiguiente, se valida que la composición visual es adecuada y fortalece la identidad 

institucional, consolidando una percepción profesional de la imagen de FUNDEA. 
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¿Considera que los elementos gráficos apoyan la comprensión del mensaje? 

 

 

 

 

Interpretación El 94 % de los encuestados reconoce que los recursos gráficos son 

un apoyo efectivo para facilitar la interpretación del contenido. El 6% que se mantiene 

neutral representa una minoría sin peso significativo frente a la percepción positiva 

predominante. Por lo tanto, se valida la importancia de los elementos gráficos como 

herramienta estratégica para reforzar la claridad del mensaje en la comunicación 

institucional. 

Parte Operativa 

¿Cree que la propuesta facilita la comunicación interna de manera efectiva? 

 

 

 

 

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

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

encuestados como una solución efectiva para la institución. 

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

 

 

 

 

Interpretación El 87% de los encuestados confirma que el material puede ajustarse 

a distintos tipos de comunicación interna. Sin embargo, el 10% neutral y el 3% en 

desacuerdo sugieren que aún puede explorarse el desarrollo de recursos más versátiles y 

adaptables a diversos contextos. Por consiguiente, se valida la necesidad de fortalecer la 

propuesta con materiales que amplíen su alcance y aseguren mayor efectividad en 

diferentes escenarios comunicativos. 

¿Cree que la estructura del diseño permite un uso ágil y práctico en el día a día? 

 

 

 

 

Interpretación 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 diseño favorece la eficiencia en la 

comunicación interna, consolidando su aplicabilidad práctica dentro de la institución. 

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

de información en la institución? 

 

 

 

 

Interpretación. El 94% de los encuestados valida la propuesta como un recurso 

eficaz para optimizar los procesos de comunicación y minimizar fallos en la transmisión de 

información. El 6% neutral representa una mínima reserva, sin afectar la percepción 

positiva predominante. Por consiguiente, se confirma que la propuesta fortalece la 

comunicación interna de FUNDEA al aportar mayor orden, claridad y precisión en los 

mensajes institucionales. 

¿Considera que esta propuesta fortalecerá los procesos de comunicación interna de 

FUNDEA? 
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Interpretación El consenso total refleja que los participantes perciben la propuesta 

como una herramienta clave para robustecer la comunicación interna. Por consiguiente, se 

confirma que la propuesta no solo es pertinente, sino esencial para mejorar los procesos 

institucionales y garantizar un flujo de información más claro y efectivo dentro de 

FUNDEA. 

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

relacionada con el proyecto puede colocarla a continuación: 
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Cambios con base en los resultados 

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

específicos para mejorar la propuesta. 

               Antes                            Después 

 

 

 

 

 

 

Se realizaron ajustes en la infografía del flujo de comunicación interna, 

principalmente en el tamaño de la tipografía. Estos cambios respondieron a la necesidad de 

mejorar la legibilidad y comprensión del contenido en distintos formatos de visualización. 

Se incrementó el tamaño del texto en títulos y bloques informativos para facilitar la lectura. 

La estructura, colores y secuencia del proceso se mantuvieron sin modificaciones. Los 

ajustes permitieron una visualización más clara y funcional del proceso comunicacional. 
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Se incorporó una tabla de contenido para mejorar la organización y la navegación 

dentro del documento. Al agregar esta sección, se facilita la consulta del material, se 

optimiza la experiencia del usuario y se refuerza la coherencia visual y funcional. 
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La página de introducción se incorporó para brindar un contexto claro sobre el 

propósito y el alcance de la guía, ya que los resultados de la validación evidenciaron la 

necesidad de una estructura más completa y orientadora. Este apartado facilita que los 

colaboradores comprendan desde el inicio para qué sirve la guía, cómo debe utilizarse y por 

qué es importante para fortalecer la comunicación interna en FUNDEA.  
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Las páginas divisoras de sección se incorporaron para mejorar la organización 

visual de la guía y facilitar su uso diario. Durante la validación, se identificó la necesidad 

de contar con un documento más claro, estructurado y ordenado, especialmente porque los 

colaboradores expresaron que una presentación mejor segmentada ayuda a comprender 

rápidamente el contenido y ubicar cada apartado con mayor facilidad. 

Estas páginas permiten separar visualmente cada bloque temático —marca, proceso, 

plantillas, aplicación e iconografía— lo que aporta mayor profesionalismo, refuerza la 

identidad institucional y contribuye a una experiencia de lectura más fluida e intuitiva.  
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Se incorporó la página logotipo, variaciones y colores para reforzar la 

estandarización visual de la marca, ya que durante la validación se identificó la necesidad 

de contar con lineamientos más claros y unificados que orientaran a los colaboradores en el 

uso correcto del logotipo y sus aplicaciones.  
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Esta página se incorporó para fortalecer la claridad y orden en los materiales de 

comunicación. Al especificar las fuentes oficiales y sus usos adecuados, se mejora la 

coherencia visual entre las distintas piezas internas y se evita la variación tipográfica que 

anteriormente generaba mensajes desalineados. 
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Se añadió la justificación del proceso de comunicación interna para brindar una 

comprensión más completa sobre la importancia y el propósito 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 guía, asegurando que los colaboradores 

comprendan no solo cómo funciona el proceso, sino por qué es indispensable para la 

coordinación institucional y la calidad de los mensajes internos. 
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Se agregó una descripción para cada plantilla lo que responde a la necesidad de 

ofrecer al usuario una comprensión clara de su propósito, estructura y aplicación dentro del 

sistema de comunicación interna. Esta descripción detalla la función, los elementos visuales 

y el valor de comunicación de cada plantilla, permitiendo que los colaboradores no solo la 

utilicen, sino que comprendan su intención y la apliquen correctamente según el tipo de 

mensaje interno. 
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Se incorporó la sección de iconografía para responder a la necesidad de estandarizar 

los íconos utilizados en la comunicación interna, evitando inconsistencias visuales entre 

distintas piezas. Esta página permite establecer lineamientos claros para la creación de 

nuevos íconos basados en una retícula común, asegurando orden, coherencia y una 

identidad gráfica unificada en todos los materiales institucionales. 
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La incorporación de una página de cierre responde a la necesidad de brindar un 

mensaje final que refuerce el propósito de la guía y motive a los colaboradores a aplicar sus 

lineamientos. Este espacio permite sintetizar la importancia de la comunicación interna 

dentro de FUNDEA y recordar que su correcta implementación impacta directamente en la 

coordinación institucional y en la calidad del servicio. Además, aporta un tono cercano y 

orientado al compromiso colectivo, lo cual favorece la apropiación del documento por parte 

de todos los equipos. Su inclusión surgió como respuesta a la recomendación de añadir 

secciones más completas y orientativas que fortalecieran la comprensión global de la guía. 
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La contraportada se incorporó para completar formalmente la presentación del 

documento y brindar un cierre visual coherente con la identidad institucional de FUNDEA. 

Su diseño integra los colores corporativos y el logotipo oficial, reforzando la imagen de la 

organización y asegurando uniformidad en todo el material. Además, incluye una franja 

inferior que destaca las principales líneas de servicio de FUNDEA, lo cual aporta claridad 

sobre el alcance institucional y fortalece la percepción de profesionalismo. Esta página se 

añadió para cumplir con la recomendación de presentar un documento más completo, 

ordenado y visualmente consistente.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capítulo IX: Propuesta gráfica final
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Capítulo IX: Propuesta gráfica final 

A continuación, se presentan las páginas que conforman la propuesta gráfica final 

de la Guía de Procesos de Comunicación Interna. Cada una de estas piezas fue ajustada a 

partir de los comentarios y resultados obtenidos en la herramienta de validación, 

incorporando mejoras que fortalecen la claridad, coherencia visual y funcionalidad del 

material. 

Portada 
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Contenido 
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Introducción 

  



89 

 

Divisor marca 
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Logotipo, variaciones y colores 
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Tipografía 
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Divisor proceso 

  



93 

 

Proceso de comunicación interna 
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Divisor plantillas 
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Plantilla Miércoles de Servicio 
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Plantilla Viernes de Noticias 
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Divisor aplicación 
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Aplicación plantilla miércoles de servicio 
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Aplicación plantilla viernes de noticias 
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Divisor iconografía 
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Iconografía 
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Cierre 

  



103 

 

Contraportada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estas páginas representan la versión final del diseño, lista para su implementación 

dentro de FUNDEA. 
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Mock up 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Link de la propuesta final: https://www.samuelchinchilla.com/proyectos 

  

https://www.samuelchinchilla.com/proyectos


 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capítulo X: Producción, reproducción y distribución  
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Capítulo X: Producción, reproducción y distribución 

 Como parte fundamental para el desarrollo de la Guía de Procesos de Comunicación 

Interna de FUNDEA, es necesario considerar los recursos que permitirán su correcta 

producción, reproducción y distribución dentro de la institución. La implementación de esta 

guía 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 

continuación: 

• Plan de costos de elaboración 

• Plan de costos de producción 

• Plan de costos de reproducción 

• Plan de costos de distribución 

Plan de costos de elaboración 

 El siguiente cuadro presenta el cálculo estimado del tiempo y los costos 

involucrados en el desarrollo de la propuesta gráfica y estructural de la Guía de Procesos de 

Comunicación Interna de FUNDEA. Este proceso incluyó análisis, conceptualización, 

diseño, ajustes derivados de la validación técnica y preparación final del documento. 

 Para este cálculo se toma como referencia el salario promedio de un diseñador 

gráfico de Q6,000.00 mensuales, equivalente a un pago aproximado de Q200.00 por día 

laboral y Q25.00 por hora de trabajo. 
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Tabla 2. Tabla con el detalle de distribución de semanas, horas empleadas y costos 

estimados correspondientes a las etapas iniciales del proyecto, que incluyen análisis de 

necesidades, recopilación de información, procesos de bocetaje y ajustes previos a la 

digitalización. Tabla realizada por Samuel Chinchilla. Plan de costos de elaboración. 
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Plan de costos de producción 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabla 3. La tabla presenta la estimación de costos relacionados con la producción 

final de la guía, incluyendo la digitalización del contenido, la creación de plantillas, el 

desarrollo del sistema iconográfico, la infografía del proceso, los artes finales y los costos 

operativos básicos necesarios para completar el proyecto. Tabla realizada por Samuel 

Chinchilla. Plan de costos de producción. 
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Plan de costos de reproducción 

Como parte del proceso de reproducción, se contempla la impresión de un ejemplar 

físico de la Guía de Procesos de Comunicación Interna de FUNDEA. Este documento 

impreso estará destinado exclusivamente al encargado de comunicación interna, con el 

propósito de contar con una versión tangible que facilite la consulta, revisión y aplicación 

del contenido en actividades operativas. 

 

 

 

 

 

 

 

Tabla 4. La tabla presenta los costos estimados para la impresión y encuadernación 

física de un ejemplar de la guía, así como los gastos asociados a su traslado o entrega. Este 

material impreso servirá como referencia oficial para el encargado de comunicación 

interna. Tabla realizada por Samuel Chinchilla. Plan de costos de reproducción. 
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Plan de distribución 

Para garantizar que la Guía de Procesos de Comunicación Interna y sus plantillas 

oficiales estén siempre disponibles para los colaboradores de FUNDEA, se utilizará 

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. 

 

 

 

 

 

Tabla 5. La tabla presenta el costo anual del plan de 100 GB de Google One, 

utilizado para resguardar y distribuir digitalmente la guía y las plantillas institucionales a 

través del correo oficial de FUNDEA. El monto en quetzales variará según el tipo de 

cambio del día en que se realice la conversión. Tabla realizada por Samuel Chinchilla. Plan 

de costos de distribución. 

Margen de utilidad 

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

costos. 
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Tabla 6. La tabla muestra el total de costos del proyecto, el cálculo 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. 

 

 

 

 

 

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

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

Samuel Chinchilla. IVA aplicado al proyecto. 
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Cuadro con resumen general de costos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabla 8. El cuadro presenta la suma global de los costos de elaboración, producción, 

reproducción y distribución, así como la utilidad aplicada al proyecto y el cálculo final con 

el impuesto correspondiente. Tabla realizada por Samuel Chinchilla. Resumen general de 

costos. 
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Capítulo XI: Conclusiones y recomendaciones 

Conclusiones 

Se diseñó una guía de procesos de comunicación interna para FUNDEA con el 

objetivo de estandarizar la creación, gestión y aplicación de los mensajes institucionales, 

garantizando coherencia visual y operativa en todas las piezas de comunicación utilizadas 

dentro de la organización. 

Se recopiló la información necesaria mediante entrevistas, observación interna, 

análisis de documentos institucionales y revisión de los canales actuales de comunicación, 

con el fin de comprender las necesidades reales de los colaboradores y los desafíos 

presentes en el flujo comunicacional. 

Se investigó una variedad de conceptos, teorías, metodologías y tendencias de 

comunicación interna e identidad visual para fundamentar la propuesta, asegurando que los 

lineamientos establecidos respondieran a criterios profesionales de claridad, consistencia y 

pertinencia institucional. 

Se elaboró la propuesta gráfica final de la guía, incluyendo la estructura de 

procesos, plantillas institucionales, iconografía y lineamientos visuales, con el propósito de 

facilitar su aplicación práctica y mejorar la transmisión de información entre las distintas 

áreas y niveles jerárquicos de FUNDEA. 
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Recomendaciones 

Se recomienda a FUNDEA implementar de manera constante la guía de procesos de 

comunicación interna, asegurando que cada área y colaborador utilice los lineamientos 

establecidos. Esto permitirá fortalecer la coherencia visual, la claridad de los mensajes y la 

eficiencia del flujo de comunicación institucional. 

Se recomienda al equipo encargado de comunicación interna mantener actualizado 

el repositorio de piezas, plantillas e iconografía, incorporando mejoras que respondan a 

nuevas necesidades internas o ajustes institucionales. Esto garantizará que los materiales 

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

Se recomienda realizar evaluaciones periódicas de la guía y de los procesos 

planteados, especialmente mediante encuestas de retroalimentación a colaboradores de 

distintas áreas, 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 elaboración y difusión de 

comunicaciones internas, de forma que comprendan a profundidad el sistema gráfico, el uso 

correcto de plantillas, la estructura del proceso de comunicación y la importancia del 

cumplimiento de los lineamientos. Esto contribuirá a una comunicación institucional más 

sólida, ordenada y profesional. 

Se recomienda considerar revisiones semestrales o anuales del sistema gráfico y de 

los procesos de comunicación interna, para asegurar que la guía continúe respondiendo a 

las necesidades operativas y estratégicas de FUNDEA, especialmente en un contexto de 

crecimiento, expansión territorial y digitalización progresiva.  
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Capitulo XII: Conocimiento general 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6. Infografía de siete áreas de conocimiento general acompañadas de íconos 

y descripciones concisas. Cada sección explica de manera general el aporte conceptual de 

estas disciplinas dentro del campo de la comunicación y el diseño. Infografía realizada por 

Samuel Chinchilla. Proceso de diseño de comunicación interna. 
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Capítulo XIV: Anexos 

Anexo 1: Brief 
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Anexo 2: Tabla de niveles socioeconómicos 
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Anexo 3: Cotizaciones 
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Anexo 4: Encuesta de validación 

https://forms.gle/oN8ezvC2yJhvKuDs9 

  

  

https://forms.gle/oN8ezvC2yJhvKuDs9
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Anexo 5: Validación de cliente, expertos y grupo objetivo 

Cliente: Licda. María Alejandra Penedo Urbizo 

 

 

 

 

 

 

 

Experto 1: Mgtr. Erick David Donis Valiente 
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Experto 2: Mgtr. Sandra Nohemí Donis Valiente 

 

Experto 3: Licda. Andrea Sofía Díaz Hernández 
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Experto 4: Licda. Madelin Adela de León 

 

 

 

 

 

 

 

 

Experto 5: Lic. Andrés Alejandro Villatoro Guerra 
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Grupo objetivo 1: Roberto Carlos Ramos Cifuentes 


