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Guatemala 12 de diciembre de 2016

Licenciado

Leizer Kachler

Decano-Facultad de Ciencias de la Comunicacion
Universidad Galileo

Estimado Licenciado Kachler:

Solicito la aprobacion del tema de proyecto de Graduacioén titulado:

DISENO DE MANUAL IMPRESO PARA ESTABLECER LOS
PROCEDIMIENTOS QUE DEBEN SEGUIR LOS DISENADORES GRAFICOS
EN LA PREPARACION DE ARTES FINALES. PRINT STUDIO, S.A.
GUATEMALA, GUATEMALA 2017. Asi mismo solicito que el Ms.C. Rualdo
Anzueto sea quién me asesore en la elaboracién del mismo.

Atentamente,

Ana Lucia Goﬁ(')ﬁ—iéu roa
20024122

Ms.C. Ruallo Avzigeto
Ase
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Guatemala 04 de enero de 2017

Seiiorita:

Ana Lucia Godoy Figueroa
Presente

Estimada Sefiorita Godoy:

De acuerdo al proceso de titulacién profesional de esta Facultad, se aprueba el proyecto
titulado: DISENO DE MANUAL IMPRESO PARA ESTABLECER LOS
PROCEDIMIENTOS QUE DEBEN SEGUIR LOS DISENADORES GRAFICOS
EN LA PREPARACION DE ARTES FINALES. PRINT STUDIO, S.A.
GUATEMALA, GUATEMALA 2017. Asi mismo, se aprueba al Ms.C. Rualdo
Anzueto, como asesor de su proyecto.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Lic. Leizer Kachler
Decano
Facultad de Ciencias de la Comunicacion
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Lic. Leizer Kachler

Decano

Facultad de Ciencias de la Comunicacion
Universidad Galileo

Estimado Licenciado Kachler:

Por medio de la presente, informo a usted que el proyecto de graduacion titulado:
DISENO DE MANUAL IMPRESO PARA ESTABLECER LOS
PROCEDIMIENTOS QUE DEBEN SEGUIR LOS DISENADORES GRAFICOS
EN LA PREPARACION DE ARTES FINALES. PRINT STUDIO, S.A.
GUATEMALA, GUATEMALA 2017. Presentado por la estudiante: Ana Lucia Godoy
Figueroa, con namero de carné: 20024122, esta concluido a mi entera satisfaccion, por
lo que se extiende la presente aprobacion para continuar asi el proceso de titulacion
profesional.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,
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Guatemala, 30 de enero de 2017

Seiiorita
Ana Lucia Godoy Figueroa
Presente

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

COMUNICACION de la Universidad Galileo, me complace informarle que ha

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

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Lic. Leizer Kachler
Decano
Facultad de Ciencias de la Comunicacion



Ciudad de Guatemala, 4 de mayo de 2017

Licenciado

Leizer Kachler
Decano FACOM
Universidad Galileo

Presente

Sefior Decano:

Le informo que la tesis: DISENO DE MANUAL IMPRESO PARA ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS
QUE DEBEN SEGUIR LOS DISENADORES GRAFICOS EN LA PREPARACION DE ARTES FINALES, PRINT
STUDIO, S5.A. GUATEMALA, GUATEMALA 2017, de la estudiante Ana Lucia Godoy Figueroa, ha sido
objeto de revision gramatical y estilistica, por lo que puede continuar con el tramite de
graduacion.

Atentamente.
V4 /
(.C. -
Lic. Edgar Lizardo Pérres Velasquez
Asesgft Linglistico

Universidad Galileo
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Ana Lucia Godoy Figueroa
Presente

Estimada Seiiorita Godoy:

De acuerdo al dictamen rendido por la terna examinadora del proyecto de graduacion
titulado: DISENO DE MANUAL IMPRESO PARA ESTABLECER LOS
PROCEDIMIENTOS QUE DEBEN SEGUIR LOS DISENADORES GRAFICOS
EN LA PREPARACION DE ARTES FINALES. PRINT STUDIO, S.A.
GUATEMALA, GUATEMALA 2017. Presentado por la estudiante: Ana Lucia Godoy
Figueroa, el Decano de la Facultad de Ciencias de la Comunicacién autoriza la
publicacion del Proyecto de Graduacion previo a optar al titulo de Licenciada en
Comunicacion y Disefio.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

- . v
Lic. Leizer Kachler
Decano
Facultad de Ciencias de la Comunicacion
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Resumen

Actualmente Print Studio, S.A. no cuenta con un manual impreso, que establezca los
procedimientos que deben seguir los disefiadores graficos en la preparacion de artes
finales.

Por este motivo, se planteo el siguiente objetivo general: Disefiar una manual impreso para
establecer los procedimientos que deben seguir los disefiadores graficos en la preparacion de
artes finales. Print Studio, S.A.

Se realizd una herramienta de validacion para conocer la percepcion del grupo objetivo,
conformado por personas guatemaltecas, hombres o mujeres, entre 22 a 35 afios de edad, quienes
poseen un nivel de educacion primaria, basica y superior, profesionales Técnicos o con
Licenciatura en Disefio Grafico, con nivel Socio Economico C, C-. Se valido también con el
cliente, con expertos relacionados con el tema y con profesionales de la comunicaciéon y el
disefio.

El resultado obtenido fue que se disend una manual impreso para establecer los
procedimientos que deben seguir los disefiadores graficos en la preparacion de artes finales de la
empresa Print Studio, S.A.

Se recomendd hacer uso adecuado del manual de procedimientos, asi como se sugirio la
investigacion y actualizacion periddica del manual de procedimientos, debido a la incorporacion

de nuevos softwares que requieran de algun tipo de adaptacion del procedimiento establecido.
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Para efectos legales, unicamente la autora es responsable del contenido de este proyecto.
Se prohibe la reproduccion total o parcial de este proyecto en cualquier

tipo de soporte, sin la respectiva autorizacion.

Reservados todos los derechos

Guatemala de la Asuncion, 2017.
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CAPITULO 1
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INTRODUCCION




Capitulo I: Introduccion

Print Studio S.A. es una empresa dedicada a las artes graficas desde el afio 1993. Ofrece
diversos servicios tales como disefio grafico, pruebas de color, pre-prensa, impresion litogréfica,
impresion offset digital y variedad de acabados de post-prensa.

En la problematica se determind que la empresa no contaba con un manual impreso que
orientara los procedimientos que debian seguir los disefiadores, por lo que se propone el
siguiente proyecto de tesis titulado: “Disefio de manual impreso para establecer los
procedimientos que deben seguir los disefiadores graficos en la preparacion de artes finales. Print
Studio, S.A. Guatemala, Guatemala 2017.”

Como parte de su ejecucion se investigd acerca del contenido que deben incluir las guias para
la preparacion de artes finales de las litografias, asi como una recopilacion de informacion acerca
de los procedimientos que actualmente se utilizan en el departamento de Arte de la empresa.

Se determind la importancia de establecer los procedimientos adecuados dentro del
departamento de Arte, para evitar errores en el proceso productivo, que repercutan en costos
extras para la empresa.

Se redactd un marco tedrico con conceptos que generaron la conceptualizacion del contenido
por medio del método de Brainstorming o lluvia de ideas, que dio origen al bocetaje y propuestas
preliminares del diseflo y diagramacion del manual de procedimientos.

Se utilizaron técnicas de validacion de tipo mixto, con enfoque cuanti y cualitativo. La
herramienta de validacion utilizada fue una encuesta de respuestas dicotomicas y en escala de
Likert, que se aplic6 a 3 grupos diferentes, siendo estos el cliente, el grupos objetivo y los

expertos, los que aportaron resultados precisos para obtener la propuesta grafica final.



El principal hallazgo indica que el 100% de las personas encuestadas consideran necesario el
disefio de un manual impreso para establecer los procedimientos. Los resultados de la encuesta
fueron positivos y avalaron el proyecto, lo que dio lugar a las siguientes conclusiones:

Es necesario disefar un manual impreso para establecer los procedimientos que deben seguir
los disefiadores graficos en la preparacion de artes finales de la empresa Print Studio, S.A.

Se realizd una version digital del manual impreso, para hacer llegar de manera virtual el
contenido de dicho manual, para establecer los procedimientos que deben seguir los disefiadores
graficos en la preparacion de artes finales.

Se recomend6 hacer uso adecuado del manual de procedimientos impreso, asi como la
investigacion y actualizacion periddica del manual de procedimientos, debido a la incorporacion

de nuevos softwares que requieran de algun tipo de adaptacion del procedimiento establecido.
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Capitulo II: Problematica

Print Studio S.A. es una empresa dedicada a las artes graficas desde el afio 1993. Ofrece
diversos servicios tales como disefio grafico, pruebas de color, pre-prensa, impresion litogréfica,
impresion offset digital y variedad de acabados de post-prensa.

La empresa no cuenta con un manual impreso que oriente los procedimientos que deben
seguir los disenadores graficos en la preparacion de artes finales.

2.1 Contexto

En el afio 2015 se realizo la Practica Supervisada I en Print Studio, S.A. y fue alli en donde se
percibio la importancia de crear un manual que estableciera los procedimientos que se deben
seguir, dentro del departamento, para lograr la estandarizacion del proceso.

Luego de conversar con el gerente general, Jos¢ Alfonso Fahsen, se decidid que era necesario
realizar el disefio del manual para el departamento de Arte. La finalidad es agilizar los procesos
y lograr que los disefiadores graficos guien su actividad productiva de acuerdo al manual
propuesto.

2.2 Requerimientos de comunicacion y disefio

Es importante que se establezcan los procedimientos adecuados dentro del departamento de
Arte, para la preparacion de artes finales para evitar errores en el proceso productivo, que
repercutan en costos extras para la empresa.

Actualmente Print Studio, S.A. no cuenta con un manual impreso, que establezca los

procedimientos que deben seguir los disefiadores graficos en la preparacion de artes finales.



2.3 Justificacion

Para sustentar las razones por las que se considerdé importante el problema y la intervencion
del disefiador-comunicador, se justifica la propuesta a partir de cuatro variables: a) magnitud; b)
vulnerabilidad; c¢) trascendencia; y d) factibilidad.
2.3.1 Magnitud

Segun el Instituto Nacional de Estadistica INE, y de acuerdo a la proyeccion de poblacion con
base al Censo 2015, la Republica de Guatemala cuenta con una poblacion de 16,176,133 y la
Ciudad Capital con 3,353, 952 habitantes.

Print Studio, S.A. cuenta con un grupo de 100 empleados. El manual propuesto favorecera
directamente a 4 personas, quienes son las personas que conforman el departamento de Arte e
indirectamente al departamento de Produccidn, conformado aproximadamente por 80 personas.

Se puede decir que la magnitud del proyecto abarcard hasta la satisfaccion del cliente final, en

Al no contar con un manual que establezca los procedimientos que deben seguir los

tiempo, servicio y calidad.

2.3.2  Vulnerabilidad

CLIENTES
REALES
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disenadores graficos, estos se enfrentan a diversos problemas tales como: mal manejo de los

tiempos para la preparacion de los artes finales y desconocimiento de los parametros que deben



utilizar para los programas. Tales situaciones afectan el flujo del proceso productivo y, por
consiguiente, el tiempo establecido para la entrega final del producto al cliente.
2.3.3 Trascendencia

El disefio del manual, para establecer los procedimientos que se deben seguir en el
departamento de Arte, ayudara a que el flujo del proceso sea mas rapido y eficiente. Se evitaran
retrasos y errores innecesarios dentro del proceso productivo de la litografia, ya que ayudard a
que el departamento de Produccién entregue el producto final en el tiempo prometido al cliente.
2.3.4 Factibilidad

El proyecto “Disefio de manual impreso para establecer los procedimientos que deben seguir
los disefiadores graficos en la preparacion de artes final. Print Studio, S.A.”. Si es factible, ya
que cuenta con el apoyo organizacional y econdmico de los accionistas de la empresa.

Es importante que al momento de ingresar nuevos empleados al departamento de Arte, se les
entregue el manual de procedimientos impreso. Esto ayudard a que los nuevos empleados
conozcan el flujo del trabajo y la manera en como deben realizar la preparacion de los artes
finales.

Ademas, cuenta con otros recursos que lo hacen posible:
2.3.4.1 Recursos Humanos

La empresa cuenta con 3 disefiadores graficos y 1 jefe inmediato quien estd a cargo del
departamento de Arte de Print Studio, S.A. Ellos, a su vez, son los encargados de preparar los
artes finales y trasladar al departamento de Produccion las 6rdenes de impresion requeridas.
2.3.4.2 Recursos Organizacionales

El Gerente General de la empresa autoriza al personal para que esté en disposicion de brindar

toda la informacidn necesaria de la empresa para llevar a cabo el proyecto de manera eficiente.



2.3.4.3 Recursos Econdémicos

La empresa cuenta con los recursos econdmicos para producir e imprimir el manual
propuesto. Al final del proyecto se establecera el presupuesto necesario para que se lleve a cabo
al impresion del manual.
2.3.4.4 Recursos Tecnoldgicos

La empresa cuenta con el equipo de impresion y capacidad adecuada para elaborar, producir y

distribuir el resultado final del proyecto de graduacion.
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Capitulo III: Objetivos del disefio
3.1 Objetivo General
Disefiar una manual impreso para establecer los procedimientos que deben seguir los

disefiadores graficos en la preparacion de artes finales. Print Studio, S.A.

3.2 Objetivos Especificos

3.2.1 Investigar acerca del contenido que deben incluir las guias para la preparacion de artes
finales de las litografias.

3.2.2 Recopilar informacion acerca de los procedimientos para preparar artes finales, que
actualmente se utilizan en Print Studio, S.A.

3.2.3 llustrar el contenido que represente cada uno de los pasos que se deben seguir para la
preparacion de artes finales en la empresa Print Studio, S.A.

3.2.4 Realizar una version digital del manual impreso, para hacer llegar de manera virtual el
contenido de dicho manual, para establecer los procedimientos que deben seguir los

disefiadores graficos en la preparacion de artes finales.
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Capitulo IV: Marco de referencia
4.1 Informacion general del cliente

Print Studio, S.A., es una litografia que se encuentra ubicada en la 39 Calle “C” 13-50, Zona
8, Guatemala, Guatemala. Teléfono: (502) 2474-6605.
4.1.1 Quiénes somos

Parte del grupo de lideres en la industria litografica en Guatemala, poseemos la mas alta
tecnologia, procesos de calidad y certificados por PIA/GATF en GRACol (G7), ISO 12647-2.
Nos especializamos en la técnica “hexacromia” (impresion a 6 colores -cyan, magenta, amarillo,
negro, naranja y verde-). Ademas, Print Studio tiene la exclusividad en Centro América de
ofrecer a los clientes impresiones con aroma.
4.1.2 Historia

Print Studio fue fundada el 10 de junio de 1993, surgi6 como una empresa con soporte
tecnolodgico en el tema de las artes gréaficas, con el objetivo de ofrecer al mercado un servicio

profesional e innovador.

A través del tiempo los accionistas fueron conociendo las diferentes necesidades y decidieron
aprovechar las oportunidades para brindar un servicio integral, iniciando desde “la idea o etapa
creativa” hasta plasmarla en una “impresion” sin necesidad de recurrir a varios proveedores
dentro del proceso. Su principal enfoque es brindar calidad, tiempo de entrega y servicio por

medio de un gran equipo de trabajadores eficientes y de tecnologia avanzada.

4.1.3 Mision
Nosotros en Print Studio, servimos a nuestros clientes con excelencia, integrando la inversion
continua en tecnologia con el desarrollo de nuestro talento y habilidades profesionales, para ser

lideres en la industria de las artes graficas. Esta integracion nos permite ir mas alld del rol



tradicional de nuestro negocio para ofrecer soluciones innovadoras y formar asociaciones

inteligentes.

4.1.4 Vision

Brindar soluciones de sentimientos en color al utilizar impresion litografica y digital a
nuestros clientes manteniéndonos actualizados con la tecnologia comprometidos a dar un
excelente servicio personalizado y eficiente que nos permita mantenernos a la vanguardia del

mercado.

4.1.5 Valores
4.1.5.1 Honestidad: Este valor es indispensable para que las relaciones humanas se desenvuelvan
en un ambiente de confianza y armonia debido a que garantiza respaldo, seguridad y

credibilidad en las personas.

4.1.5.2 Responsabilidad: La responsabilidad significa administrar con eficiencia el tiempo y los

recursos para obtener el méximo beneficio acoplandose a los cambios necesarios.

4.1.5.3 Respeto: Es el conocimiento del valor inherente y los derechos innatos de una persona.

4.1.5.4 Orden: El orden es el principio de la disciplina y nos hace mas productivos. Nos ayuda a

poner limites para que las cosas no se salgan de su cauce. Nos muestra lo urgente.

4.1.5.5 Compromiso: Es un valor muy importante cuando buscamos el éxito y la plenitud. Es la
firmeza inquebrantable por cumplir o hacer algo que nos hemos propuesto o que

simplemente debemos hacer.



4.1.6 Servicios
4.1.6.1 Diseno Grafico: Generamos disefios de calidad, en busqueda de las necesidades del

cliente al combinar creatividad, perfeccion y tecnologia.

4.1.6.2 Pruebas de color: Dentro del flujo de trabajo incluimos las pruebas de color conocidas
como SHERPA, que son impresas para que el cliente pueda aprobar el color y

diagramacion, antes de ser enviado a placas.

4.1.6.3 Pre-prensa: Contamos con un moderno sistema de flujo de trabajo, que estd enlazado
desde el momento en que se sacan las pruebas de color hasta el momento en que pasa la

informacion digital al CTP (Computer to Plate). También contamos con una filmadora.

4.1.6.4 Impresion litografica: Contamos con la tecnologia necesaria para cumplir sus
expectativas en el campo de la impresion. Tenemos prensas de 4, 5 y 6 colores en linea,

aplicacion de barnices y tintas directas o Pantone especiales.

4.1.6.5 Impresion offset digital: Contamos con una maquina offset digital de formato pequefio

(12” x 18”), que imprime tirajes cortos, de buena calidad y en poco tiempo.

4.1.6.6 Post-Prensa: Contamos con guillotinas, dobladoras, troqueladoras, cosido y armado de
libros, foile, pegado en caliente, engrapado, barniz UV (brillante y mate), convertidoras

de papel, acabados especiales, empaque y distribucion, entre otros.

4.1.7 Objetivos como empresa
4.1.7.1 Ser lideres en la industria de las artes graficas, siendo la litografia de mayor innovacion y

calidad a nivel Guatemala.
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4.1.7.2 Servir a nuestros clientes con excelencia.

4.1.7.3 Utilizar correctamente los recursos disponibles para obtener los mejores resultados, para

nuestra empresa y nuestros clientes.

4.1.7.4 Ser socialmente responsables con el medio ambiente.

4.1.7.5 Conocer nuestro negocio para ofrecer soluciones innovadoras y formar asociaciones

inteligentes.

4.1.7.6 Lograr que los colaboradores se lleguen a desarrollar personal y profesionalmente dentro

de la empresa.

4.1.8 Meta como empresa
Producir la mayor cantidad de pliegos buenos, con el mejor aprovechamiento de la materia

prima, en el menor tiempo y con la mejor calidad posible.
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4.1.9 FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

* Personal con experiencia, comprometidos e  Crecimiento de la industria de empaques de
identificados con la empresa. tirajes largos.

+ Trabajos de alta calidad y con tecnologia de « Las litografias mantienen la misma cultura de
punta. entregas tarde de los requerimientos de

« Capacidad demostrada de establecer impresion.
relaciones a largo plazo con clientes claves. * Inversién en equipos que minimicen los

+ Instalaciones adecuadas y buena ubicacion procesos manuales.
geogréfica. * Reconocimiento a los empleados, que mejoran

« Exactitud en la elaboracién del producto, procesos y por tiempo de permanencia en la
acorde a las especificaciones del cliente. empresa.

* Tiempo de presencia en el mercado, lo que le * Los clientes estan dispuestos a pagar mas pro
da confianza al cliente. “exactitud” en el tiempo de entrega.

* Revisiéon de precios en impresion digital,
especialmente en Photobook y Coffee Table book.

DEBILIDADES AMENAZAS

* No se retiene al recurso humano capacitado. « Agresividad de la competencia en precio y
* No existen planes de carrera. equipo.
* Maquinaria y equipo con tiempo fuera de su vida « Clientes acostumbrados a las estrategias de
atil. precios.
* No hay procesos escritos. * Fase de “commodity” en artes gréficas en el
* Puestos claves con personas con habilidades pais.
técnicas limitadas. * Mucha existencia de vendedores freelance, lo
* La empresa no esta en el “top of mind” de la que maximiza la cultura de precio.
industria, pero los que conocen de la empresa * La competencia le quita trabajos a la empresa
perciben que son elitistas en el segmento que se por precio, aun ellos pierdan dinero.
atiende. « Bajos precios de China para la elaboracién de
libros.

4.2 Comunicacion y mercadeo

4.2.1 Objetivo de mercadeo: Incrementar el nivel de notoriedad de la marca en la categoria de
impresion.

4.2.2 Objetivo de comunicacion: Hacer que el nombre de Print Studio tenga protagonismo
dentro de la categoria de impresion.

4.2.3 Mensajes claves al comunicar: Experiencia, conocimiento de nuestro trabajo,

asesoramiento personalizado a cada proyecto, materia prima de la mejor calidad.
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4.2.4 Estrategia de comunicacion: La estrategia de comunicacion estd basada en el mercadeo

directo como fuente principal.

De igual manera se encuentra el servicio al cliente,

asistencia a eventos corporativos, asistencia a ferias especializadas.

4.2.5

Reto del disefo y trascendencia: Creacion de una imagen corporativa solida, respaldada

en el modernismo y profesionalismo del disefio grafico, comunicacién y generacion de

“Top Of Mind” a base de isotipo. Nos posicionamos como un arquetipo sabio, ya que nos

conocen por nuestra experiencia en las artes graficas y nuestra trayectoria dentro de la

categoria de impresion.

4.3 Organigrama

Consejo Administrativo

Gerente General

Auditoria
Desarroll Externa
Organizaciona

Coordinador
de R.R.H.H.

Recepcionista

Mantenimiento

Coordinador de
Informética y cuentas

Internacionales

Gerente de
Produccién

Coordinador
de Compras

Jefe de
Prensas

Calidad
Total

Prensista Esp.
en Calidad

Operador
de Feeder

Operador
de Color

Jefe de

Convertidora

Jefe de

y Planificacion

Convertidor

Ayudante de
Convertidora
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Post-Prensa
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Post-Prensa

Mantenimiento
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4.4 Logotipo

print studio

4.4.1 Colores: Los tres colores primarios pueden producir todos los colores. En Print Studio

podemos producir todo trabajo grafico de forma completa.

PANTONE PANTONE R:255 G:242 B:0
YELLOWC 072U C:0 M:0 Y:100 K:0

PANTONE PANTONE R:238 G:49 B:41
185C 185U C:0 M:95Y:95 K:0

PANTONE PANTONE R:0 G:83 B:159
072C 072U C:100 M:72 Y:0 K:6
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4.4.2 Tipografia: La tipografia utilizada en el logotipo se llama: Imprints
ABCDEFGHIJKLMNOPQORSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz

0123456789
4.43 Forma: La forma utilizada en el logotipo es un cuadrado, dividido en 3 porciones que

enmarcan cada color primario.
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CAPITULO 5

D 4

DEFINICION DEL GRUPO OBJETIVO
5.1 Perfil geografico

5.2 Perfil demografico

5.3 Perfil psicografico

5.4 Perfil conductual




Capitulo V: Definicion del grupo objetivo

El manual impreso va dirigido a los disefiadores graficos que trabajan en el departamento de
Arte de la empresa Print Studio, S.A.

El grupo objetivo se define como personas guatemaltecas, hombres o mujeres, entre 22 a 35
afios de edad, profesionales Técnicos o con Licenciatura en Disefio Grafico, con dominio del
idioma espafiol e inglés avanzado. Nivel Socio Econémico C o C-, personas que les guste el
trabajo en equipo y dispuestos a trabajar bajo presion, proactivos, detallistas, responsables,
creativos y principalmente que sepan manejar los programas de la familia de Adobe, plataforma
Macintosh y conocimientos en impresion litografica.

5.1 Perfil geografico

Print Studio, S.A. esta ubicada en 39 Calle “C” 13-50, Zona 8, Guatemala, Guatemala. En
una zona comercial residencial, entre Calzada Atanasio Tzul y Avenida La Castellana.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica INE, y de acuerdo a la proyeccion de poblacion con
base al Censo 2015, la Republica de Guatemala cuenta con una poblacion de 16,176,133 y la
Ciudad Capital con 3,353, 952 habitantes.
5.2 Perfil demografico

a) Género: femenino o masculino

b) Edad: entre 22-35 afios

c) Estado civil: solteros o casados

d) Nivel Socio Econémico: C, C-

e) Ingresos: Promedio entre Q8,000 - 12,000

f) Profesion: Técnico o Licenciatura en Disefio Grafico

g) Nacionalidad: Guatemaltecos
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5.2.1

h) Religion: N/A

1) Idioma: espaiol e inglés avanzado

j) Formacioén: Disefio gréfico, publicidad

Niveles Socio Economicos

a)

b)

Nivel C

El ingreso promedio mensual estd comprendido entre Q9,000 - Q12,000.
El nivel de estudio es superior o Licenciatura.
La ocupacion corresponde a ejecutivos, comerciantes, vendedores o dependientes.

Viven en casas o apartamentos, que pueden ser rentadas o financiadas, con 1-2

dormitorios, 1-2 bafios, sala, garaje para 2 vehiculos.

Poseen un automovil compacto de 4-5 afios y no poseen seguro.

Nivel C-

El ingreso promedio mensual estd comprendido entre Q5,000 - Q8,000.
El nivel de estudio media completa
La ocupacion corresponde a comerciantes, vendedores o dependientes.

Viven en casas o apartamentos, que pueden ser rentadas o financiadas, con 1-2

dormitorios, 1-2 banos, sala.

Poseen un automovil compacto de 8-10 afios y no poseen seguro.

5.3 Perfil psicografico

Las caracteristicas que describen al grupo objetivo son las siguientes:

a) Estilo de vida: Personas que les guste el trabajo en equipo y dispuestos a trabajar bajo

presion y horas extras. Personas que se desempefien en multiples actividades, que

busquen el sustento familiar.
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b) Personalidad: Proactivos, puntuales, detallistas, innovadores, responsables, apertura al
cambio, comprometidos, lideres positivos, orientados al trabajo medido a base de
resultados.

c) Hobbies: Que les guste estar al tanto de las nuevas tendencias de disefio, gusto por la
musica, creativos y redes sociales.

d) Actividades: Interesados en la innovacion, enfoque hacia el cliente, auto desarrollo,
trabajo en equipo.

5.4 Perfil conductual
Las personas deben manejar los diferentes programas de la familia de Adobe y plataforma

Macintosh, asi como manejo de Excel, conocimientos de pre-prensa e impresion litografica.
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CAPITULO 6

D 4

MARCO TEORICO

6.1 Conceptos fundamentales
relacionados con el producto o servicio
6.2 Conceptos fundamentales
relacionados con la

comunicacion y diseno

6.3 Ciencias auxiliares, artes,

teorias y tendencias




Capitulo VI: Marco Teorico
6.1 Conceptos fundamentales relacionados con el producto o servicio
6.1.1 Empresa:

La empresa es el instrumento universalmente empleado para producir y poner en manos del
publico la mayor parte de los bienes y servicios existentes en la economia. Para tratar de
alcanzar sus objetivos, la empresa obtiene del entorno los factores que emplea en la produccion,
tales como materias primas, maquinaria y equipo, mano de obra, capital, entre otros. Dado un
objetivo u objetivos prioritarios hay que definir la forma de alcanzarlos y adecuar los medios
disponible al resultado deseado. Toda empresa engloba una amplia gama de personas e intereses
ligados entre si mediante relaciones contractuales que reflejan una promesa de colaboracion.
Desde esta perspectiva, la figura del empresario aparece como una pieza basica, pues es el

elemento conciliador de los distintos intereses. http://www.monografias.com/trabajosl1-

/empre/empre.shtml#ixzz4 AkMcfgV7

6.1.2 Producto comercial:

Un producto comercial es el resultado de un esfuerzo creador que tiene un conjunto de
atributos tangibles e intangibles (empaque, color, precio, calidad, marca, servicios y la
reputacion del vendedor) que son percibidos por sus compradores (reales y potenciales) como
capaces de satisfacer sus necesidades o deseos. Existe para: 1) propositos de intercambio, 2) la
satisfaccion de necesidades o deseos y 3) para coadyuvar al logro de objetivos de una

organizacion (lucrativa 0 no lucrativa). http://www.monografias.com/trabajos-

102/producto/producto.shtml#ixzz4 AkY JILhk

19



6.1.3 Servicio:
Un servicio son un conjunto de acciones que son realizadas para servir a alguien, algo o
alguna causa. Los servicios son funciones ejercidas por las personas hacia otras personas con la

finalidad de que estas cumplan con la satisfaccion de recibirlos. http://conceptodefinicion.de-

/servicio/
6.1.4 Litografia:

La litografia es una técnica de impresion en plano (planografia) descubierta por el aleman
Alois Senefelder en 1796 cuando buscaba un método sencillo y de bajo costo para poder realizar
varias copias de sus trabajos.

La litografia consiste en dibujar con un lapiz graso sobre una plancha de piedra caliza
(porosa). Se humedece la plancha y se entinta con una tinta grasa. La tinta se queda s6lo donde
hay dibujo, debido a que la grasa atrae a la grasa y el agua la repele. Después se presiona sobre
un papel con esa plancha y se reproduce el dibujo con gran calidad. Este proceso de entintado-
impresion se puede repetir muchas veces antes de que pierda definicion. (Hird, 1995)

http://www .fotonostra.com/glosario/litografia.htm; http://www .glosariografico.com/litografia-

_offset
6.1.5 Imprenta:

La imprenta fue inventada en el siglo XV por Gutenberg. Es una maquina ideada para crear
muchos impresos con un costo, bastante bajo en comparacion con otros sistemas de creacion de
documentos.

Las imprentas se clasifican segiin el sistema de impresion en el que se basan: litografia,
huecograbado, serigrafia, tipografia, flexografia y también por el sistema de papel que usan:

rotativas y de hojas en pliego. http://www.glosariografico.com/litografia_offset
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6.1.6 Impresion offset:

Offset significa separacion. La impresion offset, conocida también como litografia, es la
forma analoga de trabajar un proceso de impresion planografico, ya que utiliza placas de
superficie plana, basada en el principio de la imposibilidad de la mezcla entre el agua y el aceite.
Este método utiliza, por una parte tintas a base de aceite y por otro lado una solucién de mojado

en el proceso de impresion. (Destree, 2005) (Hird, 1995) http://www.slideshare.net-

/1uti82/proceso-de-impresin-offset

6.1.7 Impresion offset digital:

La impresion offset digital, trabaja de manera opuesta a la impresion offset convencional.
Esta forma de impresion es digital ya que recibe la orden directamente desde la computadora.
No dispone de planchas metalicas sino de unidades de imagen fotoreceptoras que quedan
cargadas negativamente. Los costos de impresion son bastante econdmicos, es ideal para tirajes
cortos y medianos, ademds de que permite la posibilidad de la personalizacion. (Marin, 2004)

http://www.imprentaypunto.com/blog/Diferencias-entre-impresion-digital-y-offset#.V1TZ53hqr-

E4
Técnicas de impresion:

El proceso de impresion, se basa en la obtencion de las paginas o pliegos impresos, segun el
montaje. Para reproducir el nimero de copias que se desean, se utiliza uno de los siguientes
sistemas de impresion:

* Sistema de impresion offset: Son mdquinas de pliegos o rotativas con uno o mas colores y que
utilizan planchas preparadas.

* Sistema de impresion huecografica: El proceso de huecograbado es un método de transferencia

directa para imprimir en sustratos con fibra de pasta de madera, sintéticos o laminados, como:
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peliculas plasticas de poliéster, nailon, papeles, carton, bandas de aluminio. Se utilizan mdquinas
rotativas en donde se emplea el uso de cilindros grabados.

* Sistema de impresion flexogréfica: La flexografia es un sistema directo de impresion rotativa
en el que se emplean planchas flexibles, en alto relieve, que transfieren la imagen directamente
de la plancha a cualquier tipo de sustrato.

* Sistema de impresion serigrafica: Este sistema se realiza a través de unas pantallas de tela sobre

diversos soportes. (Karch, 1982) http://www slideshare.net/ChrisZtar/impresin-pre-prensa-

prensa-y-post-prensa

6.1.8 Disefiador grafico:

Un disefiador grafico comunica en forma visual algiin mensaje especifico, haciendo uso del
trabajo artistico y de alguna tipografia. El disefiador soluciona creativamente los problemas,
ofreciendo a una empresa una mejor propuesta para satisfacer necesidades especificas.

http://www .cursosdisenografico.com/a/cual-es-el-trabajo-de-un-disenador-grafico.php

6.1.9 Arte final:

El arte final en disefio grafico es el proceso de revision y preparacion de un trabajo grafico
para enviarlo correctamente a la imprenta.

Antes de que la llegada de las computadoras al mundo del disefio, en pre-prensa un arte final
era el material ya completamente preparado para su paso a fotolitos mediante las técnicas de
reproduccion adecuadas a cada proceso.

Hoy en dia todo este proceso se ha sustituido por los métodos de impresion conocidos como
“directos a plancha” “Computer to plate (CTP)”, como el formato PDF de Adobe, consiste en
formatos digitales ya preparados para su envio a la imprenta sin que haga falta ningiin retoque o

intervencion mas (la imposicion de las formas se entiende ya fuera del arte final).
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La llegada de estos formatos simplificaron mucho el envio de archivos graficos a las
imprentas y el proceso de arte finalizaciéon por parte del disefiador grafico. No obstante, y
aunque cada proyecto grafico es distinto y requiere un arte final especifico, existen algunas
normas comunes en cualquier disefio que hay que tener en cuenta antes de generar un PDF para
enviar a impresion.

(Qué aspectos se deben de revisar, en un disefio (arte) antes de ser enviado a impresion?

* Colores de impresion: En funcion del trabajo que se esté realizando, se debe de revisar
los colores que han sido utilizados en el trabajo. Es necesario convertirlos al modo de
impresion que se necesite ya sean tintas directas (Pantone) o cuatricromia (CMYK).

Es importante revisar y controlar las sobreimpresiones de color (overprint). Los
programas de ilustracion tienen por defecto la opciéon de sobreimpresion activada al
importar elementos y documentos de formatos diferentes.

* Resolucién de las imagenes: Uno de los mayores errores en un mal arte final es la
inclusion de fotografias e ilustraciones a baja resolucion. La resolucion requerida para
una buena impresion suele ser de 300 pixeles por pulgada (DPI) (esta puede bajar a los
150 pixeles para impresiones en gran formato).

Se deben adaptar las imagenes al tipo de salida que llevara el trabajo en cuanto a tintas
utilizadas. Si el trabajo va a cuatricromia, se deberan guardar las imagenes en CMYK, si
es un trabajo en blanco y negro, las imagenes irdn guardadas en escala de grises.

Es importante guarda las imdgenes en un formato compatible para imprenta. Para
asegurar una Optima calidad del trabajo el formato TIFF es el mas utilizado.

* Tipografias empleadas: Es necesario revisar las fuentes tipograficas del disefio,

asegurarse que no falta ninguna o que den algun tipo de error.
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Para evitar inconvenientes se recomienda enviar las fuentes convertidas a trazo o
incrustadas dentro del documento PDF, segun sea el caso.

Para imprimir textos de color sobre fondos de color se recomienda utilizar el reventado o
trapping, de esa manera no aparecera un filo blanco entre el texto y el fondo. Los textos
en negro se sobreimprimen por defecto.

* Formato final del documento: Revisar las medidas definitivas de cada documento y
ajustalas, si es necesario, a las medidas o formatos estandar que se indiquen en la
imprenta.

* Excesos en el documento: Se deben de incluir los excesos y las marcas de corte en los
elementos graficos que se impriman pegados a los bordes del documento, ya que es muy
probable que en el corte de la guillotina se pueda ir medio milimetro y quede un filete
blanco. Evitar colocar textos o logotipos muy pegados a los margenes para evitar su corte

en post prensa. (Marin, 2005) http://www.glosariografico.com/arte_final

6.1.10 Pre-prensa:

Pre-prensa es parte del proceso de produccién de un impreso, consisten en optimizar el
trabajo. Es posterior al disefio y anterior a la impresion, la cual se encarga de la produccion de
positivos y/o negativos (filmacion), placas para impresion, escaneado, impresion de pruebas de
color, entre otros.

Para una pre-prensa exitosa, antes de iniciar el proceso de disefio se deberan conocer las
caracteristicas de la pieza impresa que se obtendra, esto son las medidas finales, sistema de
impresion, tipo de papel, cantidad de tintas, barnices y acabados.

Actualmente la pre-prensa se procesa por medios digitales para lo cual se necesita de un archivo

de salida con caracteristicas especificas para cada trabajo. Es necesario crear una lista de
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revision de archivos para evitar omisiones y errores que puedan tener consecuencias negativas en
el proceso de impresion o en el impreso final, como por ejemplo el uso de trapping, overprint y

excesos, entre otros. (Marin, 2005) http://tipspreprensa.blogspot.com/2012/01/que-es-

preprensa.html

6.1.11 Prensa:
Prensa es la maquina que se utiliza para transferir la tinta desde la plancha (placa) de

impresion a la pagina impresa (pliego). (Hird, 1995) http://www.slideshare-

.net/ChrisZtar/impresin-pre-prensa-prensa-y-post-prensa

6.1.12 Proceso:

Un proceso es el “Qué”. Es un conjunto de procedimientos, de acciones, de pasos que tienen
el propdsito de convertir un insumo en un resultado final.

Un proceso a partir de insumos (de los factores de la produccién capital, tiempo, materiales y
recurso humano), de las diversas actividades van transformandolas hasta entregar el producto

final. (Marin, 2005) http://www.definicionabc.com/general/proceso.php; http://definicion.mx-

/proceso/

6.1.13 Procedimientos:

Un procedimiento es el “Como se hace”. Es una serie de actividades ordenadas consecutivas
que se realizan con el propoésito de obtener un fin o un objetivo deseado.

El procedimiento es el enfoque de las actividades de un proceso sobre como se debe realizar
el trabajo. El proceso es conceptual y la actividad es practica. Su representacion grafica se

realiza mediante los diagramas de flujo. (Alvarado, 2006) http://is09001calidad.com/proceso-

procedimiento-y-procedimiento-documentado-149.html
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6.1.14 Pruebas de color:
Las pruebas de color son simulaciones de impresion, es decir una pre visualizacion en la cual
se puede observar las caracteristicas colorimétricas de un trabajo antes de la impresion final.
Dichas pruebas de color se obtienen a partir de los fotolitos ya filmados en cuatricromia
(cuatro colores. Las pruebas de color permiten analizar aspectos fundamentales como la calidad
de la reproduccion de las imagenes, la reproduccion del color y los errores de produccion y

montaje. http://www.slideshare.net/liliana2608rodriguez/pruebas-de-color-23370626

6.1.15 Post prensa:

La Post prensa, es el tercer paso dentro del proceso de produccion, dando el toque final de
distincién. Post prensa es el conjunto de procesos que se siguen después de la impresion. Es un
conjunto de acabados para lograr el producto impreso final. Estos son varios y muy diversos:
cortes, dobleces, realzados, encuadernados, barnices, laminados, perforados, pegado en caliente,

embuchado, cosido, entre otros. http://www.aza.pe/post-prensa.html

6.1.16 Hexacromia:

Inventado por Richard Herbert, desarrollado por Pantone e introducido al mercado en 1995, la
hexacromia es una evolucion del modelo tradicional al que se le ha afadido dos colores mas: el
verde y el naranja. De este modo y a partir de los cuatro colores basicos cyan, magenta, amarillo
y negro, y sumando el naranja y el verde, se ha generado un espacio de color que permite
alcanzar un mayor numero de colores (ampliar la gama de colores reproducibles) (CMYKOG).

Es por ello que normalmente este modelo de color se emplea en impresiones de alta calidad
en las que es muy importante reproducir lo mas fielmente posible el espectro de colores que el

ser humano es capaz de visualizar. (Marin, 2004) http://www.impresum.es/blog/hexacromia/
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6.1.17 Gerente de produccion:

Los gerentes de produccion trabajan en la industria manufacturera y se encargan de gestionar
los materiales y los trabajadores. Se aseguran de que la produccion es tan eficiente como sea
posible.

Los gerentes de produccion planifican cémo hacer el mejor uso del tiempo de los empleados y
de sus habilidades, asi como de los recursos materiales, para aumentar la eficiencia y eficacia de
la produccién. Se aseguran de que cada pedido se termine a tiempo y de que cumpla con los
requisitos de los clientes.

La mayoria de los gerentes de produccion tienen responsabilidades tanto en la fabrica como
en la oficina. A menudo actuan como enlace entre los administradores de la fabrica y la alta
gerencia de la empresa. En su trabajo del dia a dia, garantizan el buen funcionamiento de la linea
de produccion, supervisan el trabajo del personal y hacen frente a los problemas.

Comprueban que haya suficiente materia prima en stock y que el espacio de almacenamiento
disponible para los productos terminados sea suficiente. Son La responsabilidad de la aplicacion
de los procedimientos de salud y seguridad también podria recaer en el gerente de produccion.

http://www.educaweb.com/profesion/gerente-produccion-538/

6.1.18 Proceso de produccion:

Un proceso de produccion es el conjunto de actividades orientadas a la transformacion de
recursos o factores productivos en bienes y/o servicios. En este proceso intervienen la
informacion y la tecnologia, que interactian con personas. Su objetivo ultimo es la satisfaccion

de la demanda.

27



Los factores de produccion son trabajo, recursos y capital que aplicados a la fabricacion se
podrian resumir en una combinacion de esfuerzo, materia prima e infraestructura. http://retos-

operaciones-logistica.eae.es/2014/07/proceso-de-produccion-en-que-consiste-y-co-mo-se-desa-

rrolla.htm
6.1.19 Cliente:
Cliente es aquella persona natural o juridica que realiza la transaccion comercial denominada

compra. https://es.wikipedia.org/wiki/Cliente

6.2 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion y el disefio
6.2.1 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion:
6.2.1.1 Qué es comunicacion:

La comunicacion es un conjunto de ciencias que consiste en la transmision de informacion
entre un emisor y un receptor que decodifica e interpreta un determinado mensaje. Los procesos
de comunicaciéon son interacciones mediadas por signos entre al menos dos agentes que
comparten un mismo repertorio de signos y tienen reglas semidticas comunes.

http://www.significados.com/comunicacion/

6.2.1.2 Proceso de comunicacion:

En un proceso de comunicacion se pueden identificar los siguientes elementos:

* El emisor (hablante): Elabora el mensaje con una intencion, desarrolla la idea que desea
transmitir, la planifica y la proyecta de acuerdo a su proposito y codifica la informacion
usando simbolos cuyos significados coinciden con los del receptor.

* El receptor (oyente): Recibe la informacidon o mensaje, lo descodifica, lo interpreta y lo
convierte en informacion significativa. También recibe el nombre de destinatario o

perceptor.
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* El mensaje: Conjunto de signos que comunican algo, es el contenido de la comunicacion.

* El canal: Es el medio por el que se transmite el mensaje. Segun la seleccion que haga el
emisor puede ser: teléfono, correo electronico o postal, memorando, mediante la palabra
oral o escrita. La riqueza del canal depende de las facilidades para utilizar muchas vias
de manera simultanea (palabras, gestos, posturas, entre otros.) y la retroalimentacion
inmediata, verbal y no verbal.

* El ruido: Conjunto de factores no planificados que pueden interrumpir o interferir en la
correcta interpretacion del mensaje.

» La retroalimentacion: Es el proceso inverso que expresa la reaccion que sobre el receptor
provocd el mensaje enviado por el emisor, y da a conocer como este ha revelado el
sentido de la informacion recibida, es decir si el mensaje logrd el efecto deseado.

http://www.monografias.com/trabajos77/proceso-comunicacion/proceso-comunicacion-

.shtml#ixzz4 Alnl4Fjs

6.2.1.3 Comunicar:
Comunicar es interactuar, expresar, intercambiar ideas. Existen 4 propdsitos de la

comunicacion:  informar, educar, persuadir y entretener. https://es.wikipedia.org-

/wiki/Comunicacion

6.2.1.4 Comunicacion corporativa:

La comunicacioén corporativa es la disciplina que dirige todos los mensajes que una empresa,
organizacidon o institucion desea transmitir a todas sus partes interesadas. El secreto de la
comunicacion corporativa es la estrategia que se utilice para lograr vender. http:/www.-

significados.com/comunicacion/
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6.2.1.5 Comunicacion interpersonal:

Es la relacion de intercambio por medio de la cual dos o més personas comparten su
percepcion de la realidad con la finalidad de influir en el estado de las cosas. No siempre es un
proceso consciente. Cada una de las personas produce mensajes que son una respuesta a los
mensajes que han sido elaborados por la otra o las otras personas implicadas en la conversacion.

http://www.slideshare.net/gegomez/comunicacin-interpersonal; http://www.psicopedagogia-

.com/definicion/comunicacion%?20interpersonal

6.2.1.6 Comunicacion educativa:

La comunicacién educativa es un tipo de comunicacion humana que persigue logros
educativos. Segun la perspectiva constructivista, la comunicacion educativa constituye el
proceso mediante el cual se estructura la personalidad del educando, lo cual se logra a través de
las informaciones que este recibe, quien las reelabora en interaccion con el medio y con los
propios conceptos construidos. El proceso de aprendizaje humano no es reducible a un esquema

comunicativo de cardcter mecanico, por cuanto el receptor no esta pasivo, sino que reelabora los

mensajes segun sus propios esquemas cognitivos. http://didactica-

educomunicacion.wikispaces.com/Comunicacién+Educativa

6.2.1.7 Comunicacion del color:

La sensacion visual del color es subjetiva, como todos los otros sentidos del ser humano.
Cada persona experimenta la sensacion del color diferente y muchas variables (fuente de luz,
colores que le rodean, experiencias pasadas y diferencias en la habilidad visual) influyen la
percepcion del color. La comunicacion del color en impresion es critica, especialmente cuando
los prensistas (operarios de las prensas de impresion) estan tratando de reproducir el color que su

cliente desea visualizar en la impresion. http://www.fotonostra.com/grafico/teoriacolor.htm
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6.2.2 Conceptos fundamentales relacionados con el disefio
6.2.2.1 Definicion de disefio:

Disefio se refiere a un boceto, bosquejo o esquema que se realiza, ya sea mentalmente o en un
soporte material, antes de concretar la produccion de algo. El término se emplea para referirse a
la apariencia de ciertos productos en cuanto a sus lineas, forma y funcionalidades.

http://definicion.de/diseno/#ixzz4 Alr91DLv; http://www.fotonostra.com/grafico/definicion-

diseno.htm
6.2.2.2 Disefio grafico:

El disefio grafico es un arte y una practica que consiste en planificar y proyectar ideas y
experiencias con un contenido visual y textual. Esta planificacién y proyeccion de ideas se
puede plasmar tanto fisica como virtualmente y puede incluir palabras, imagenes o formas
graficas. Por lo general, tiene un proposito que puede ser, bien comercial, educacional, cultural,
politico, entre otros.

Una de las grandes oportunidades para la expansion del disefio grafico ha sido que el
desarrollo y evolucion de los productos y servicios de las empresas y particulares ha crecido

espectacularmente. (Arnheim, 2013) http://www.fotonostra.com/grafico/definiciondiseno.htm

6.2.2.3 Disefio editorial:

El disefio editorial es una rama del disefio grafico dedicada al disefio, maquetacion y
composicion de publicaciones tales como revistas, periddicos, libros, entre otros. Las
publicaciones editoriales tienen como objetivo principal comunicar o transmitir una idea o
narracion mediante la organizacion y presentacion de imdgenes y palabras. También puede

desempenar diversas funciones, por ejemplo, dotar de expresion y personalidad al contenido,
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atraer y retener la atencion de los lectores o estructurar el material de una manera nitida.

https://es.wikipedia.org/wiki/Disefio_editorial

6.2.2.4 Manual:

Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo, la
correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo. Los manuales son
de enorme relevancia a la hora de transmitir informaciébn que sirva a las personas a

desenvolverse en una situacion determinada. http://definicion.mx/manual/

6.2.2.5 Manual de procedimientos:

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de
ellas. El manual incluye ademds los puestos o unidades administrativas que intervienen
detallando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informacién y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y
cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa.

El manual de procedimientos contiene una descripcion precisa de como deben desarrollarse
las actividades de cada empresa. Ha de ser un documento interno, del que se debe registrar y
controlar las copias que de los mismos se realizan.

Conformacion del manual de procedimientos:
* Identificacion: El documento debe incorporar la siguiente informacion: Logotipo de la
empresa. Nombre oficial de la empresa. Denominacion y extension: De corresponder a
una unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma. Lugar y fecha de

elaboracion. Numero de revision (en su caso). Unidades responsables de su elaboracion,
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revision y/o autorizacion. Clave de la forma. En primer término, las siglas de la
organizacion, en segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma y, por ultimo, el nimero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse
un guién o diagonal.

indice o contenido: Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman
parte del documento.

Introduccién: Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la méxima
autoridad de las areas comprendidas en el manual.

Objetivos de los procedimientos: Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con
los procedimientos.

Areas de aplicacién y/o alcance de los procedimientos: Esfera de acciéon que cubren los
procedimientos.

Responsables: Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los
procedimientos en cualquiera de sus fases.

Politicas 0 normas de operacion: En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos
generales de accion que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos.
Concepto (s): Palabras o términos de cardcter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de
mayor informacién o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al usuario la

consulta del manual.
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* Procedimiento (descripcion de las operaciones): Presentacion por escrito, en forma
narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cdmo, donde, con qué, y cudnto
tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.

* Diagramas de flujo: Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se
muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que
intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademads, suelen hacer
mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas representados en
forma sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcion clara de las operaciones,
lo que facilita su comprension. Para este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos
y/o graficos simplificados.

* Glosario de términos: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el
contenido y técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de
apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracion de manuales

administrativos. (Alvarado, 2006) https://es.wikipedia.org/wiki/Manual de -

procedimientos

6.2.2.6 Diagramacion:

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

El acto de maquetar tan solo se relaciona con la distribucion de los elementos en un espacio

determinado de la pagina, mientras que el disefio editorial incluye fases mas amplias del proceso,
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desde el proyecto grafico, hasta los procesos de produccion denominados pre-prensa
(preparacion para impresion), prensa (impresion) y post prensa (acabados). https:/es.-

wikipedia.org/wiki/Maquetacion_(edicidn)

6.2.2.7 Produccion:
Se denomina produccion a cualquier tipo de actividad destinada a la fabricacion, elaboracion

u obtencion de bienes y servicios. http://definicion.mx/produccion/

6.2.2.8 Creatividad:

La creatividad o el pensamiento original, pensamiento creativo, inventiva, imaginacion
constructiva o pensamiento divergente, es un proceso mental que nace de la imaginacion y
engloba varios procesos mentales entrelazados. Es la capacidad de crear, de innovar, de generar
nuevas ideas o conceptos, o nuevas asociaciones entre ideas y conceptos conocidos, que
normalmente llevan a conclusiones nuevas, resuelven problemas y producen soluciones

originales y valiosas. http://www.significados.com/creatividad/

6.3 Ciencias auxiliares, artes, teorias y tendencias
6.3.1 Ciencias auxiliares
6.3.1.1 Semiologia:

La semiologia es una de las ciencias que forman parte del estudio de la comunicaciéon ya que
es la responsable de analizar los diferentes tipos de simbolos y signos producidos por el ser
humano para comunicarse asi como también sus significados y significantes. La semiologia es

entendida como el equivalente de la semidtica. http://www.definicionabc.com-

/comunicacion/semiologia.php
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6.3.1.2 Semiologia de la imagen:

La semiologia de la imagen es el estudio del signo iconico y los procesos de sentido-
significacion a partir de la imagen. El estudio de la imagen y las comunicaciones visuales en
realidad desborda lo estrictamente pictorico o visual, tal como pueden ser los analisis de colores,

formas, iconos y composicion, para dar paso a los elementos historicos y socio-antropologicos

que forman parte de la  semidtica de la  imagen.  http://www.portal-

comunicacion.com/lecciones_det.asp?id=23#sthash.5CtY CXLv.dpuf

6.3.1.3 Tecnologia:

Tecnologia es el conjunto de conocimientos técnicos, cientificamente ordenados, que
permiten disefiar, crear bienes, servicios que facilitan la adaptacion al medio ambiente y
satisfacer tanto las necesidades esenciales como los deseos de la humanidad.

La tecnologia aporta grandes beneficios a la humanidad, su papel principal es crear mejores
herramientas utiles para simplificar el ahorro de tiempo y esfuerzo de trabajo, la tecnologia juega

un papel principal en un entorno social ya que gracias a ella se puede comunicar de forma

inmediata gracias a la telefonia celular. https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADa
6.3.1.4 Psicologia:

La psicologia es la ciencia que se ocupa tanto tedrica, como practicamente, del estudio de los
aspectos biologicos, sociales y culturales del comportamiento humano, tanto a nivel social como
individual, asi como también del funcionamiento y desarrollo de la mente humana.

http://www.definicionabc.com/social/psicologia.php
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6.3.1.5 Psicologia del color:

La psicologia del color es un campo de estudio que esta dirigido a analizar el efecto del color
en la percepcion y la conducta humana. Fue estudiada por grandes maestros a lo largo de la
historia como por ejemplo Goethe o Kandinsky.

El color es un fendmeno de luz, una sensacion visual. Este fendmenos del color se percibe a
través de terminaciones nerviosas en los ojos llamados bastones y conos. El color desprende
diferentes expresiones del ambiente. Estas pueden transmitir sensacion de calma, de plenitud, de
alegria, de violencia, de maldad. Estas sensaciones variaran profundamente segun la cultura y la

situacion en la que se encuentre. (Arnheim, 2013) http://www.psicologiadelcolor.es/psicologia-

del-color/#sthash.hfcngnAh.dpuf

6.3.1.6 Psicologia del consumidor:
La psicologia del consumidor es la disciplina que reflexiona sobre el comportamiento de los
compradores con el objetivo de comprender qué factores son decisivos desde el punto de vista de

la influencia y el impacto, para que un comprador opte por un producto en concreto y no por otro

producto similar. http://www.definicionabc.com/economia/psicologia-del-consumidor.php
6.3.1.7 Andragogia:

Es el conjunto de técnicas de ensefianza orientadas a educar personas adultas, en
contraposicion de la pedagogia, que es la enseflanza orientada a los nifios.

Actualmente se considera que la educacion no es solo cuestion de nifios y adolescentes que
son también parte de educacion permanente. El hecho educativo es un proceso que actia sobre
el humano a lo largo de toda su vida, porque su naturaleza permite que pueda continuar
aprendiendo  durante toda su vida sin  importar su edad cronoldgica.

https://es.wikipedia.org/wiki/Andragog%C3%ADa
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6.3.1.8 Deontologia:

Es la ciencia que trata sobre el conjunto de deberes y principios éticos que conciernen a cada
profesion, oficio o ambito laboral. El objeto de estudio de la deontologia son los fundamentos
del deber y las normas morales. Dentro de la deontologia también se encuentra la ética y la
moral.

La ética es un area de la filosofia que muestra como se rigen las bases de la moral vinculando
siempre la realizacion del bien con la felicidad y la realizacion del mal con la infelicidad y el
sufrimiento. Esta orientacion tedrica es un marco de reflexion ideal para que todo ser humano
tome decisiones de acuerdo al criterio de aquello que es correcto o aquello que es justo.

La moral es el conjunto de creencias y normas que guian y orientan el comportamiento de las
personas, individualmente o en grupo, en una sociedad determinada, es algo asi como el
pardmetro que estas tienen para saber cuando algo estd mal o Dbien.

http://www.significados.com/deontologia/; https://es.wikipedia.org/wiki/Deontolog-%C3%Ada-

_(ética)
6.3.1.9 Ortografia:

Es el conjunto de normas que regulan la escritura. Forma parte de la gramatica normativa ya
que establece las reglas para el uso correcto de las letras y los signos de puntuacion.

http://definicion.de/ortografia/#ixzz4 ApvuGAKp

6.3.1.10 Reingenieria:
Es el rediseno rapido y radical de los procesos estratégicos de valor agregado, y de los
sistemas, politicas y estructuras organizacionales que los sustentan, para optimizar los flujos del

trabajo 'y la  productividad de una organizacion. https://es.wikipedia.org/wiki-

/Reingenier%C3%ADa_de_procesos
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6.3.1.11 Sociologia:

La Sociologia es la ciencia social por excelencia que se ocupa del estudio de las relaciones
entre los individuos y las leyes que las regulan en el marco de las sociedades humanas.

El objeto de estudio de la misma son basicamente los grupos sociales, entendidos estos como
el conjunto de individuos que conviven agrupados en diferentes tipos de asociaciones humanas

en el marco de una comunidad. http://www.definicionabc.com/ciencia/sociologia.php

6.3.2 Artes
6.3.2.1 Fotografia:

Es el arte y ciencia de obtener imagenes visibles de un objeto y fijarlos sobre una capa
material sensible a la luz. Es la reproduccion por medio de reacciones quimicas, en superficies
convenientemente preparadas de las iméagenes recogidas en el fondo de una cdmara oscura.

http://www.monografias.com/trabajos13/fotogr/fotogr.shtml#ixzz4AgliMNUU

6.3.2.2 Dibujo:

El dibujo es el arte visual de representar algo en un medio bi o tridimensional mediante
diversas herramientas y/o métodos. EI dibujo convencional se realiza con lapiz, pluma, grafito o
crayon, pero existen multiples técnicas y posibilidades asociadas al dibujo. http:/www.-

definicionabc.com/general/dibujo.php

6.3.3 Teorias
6.3.3.1 Teoria del color:

El color es un atributo que percibimos de los objetos cuando hay luz. La luz esta constituida
por ondas electromagnéticas que se propagan a unos 300.000 km por segundo. Esa luz no viaja
en linea recta sino en forma de ondas. Es lo que se conoce como el cardcter ondulatorio de la

luz.
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Cada una de esas ondas tiene una longitud de onda diferente que es lo que produce los

distintos tipos de luz, como la luz infrarroja, la luz ultravioleta o el espectro visible.

El espectro visible es aquel en el que la longitud de la onda estd comprendida entre los 380 y

los 770 nandmetros ya que el ojo humano solo es capaz de percibir ese tipo de luz.

Gracias a las propiedades de la luz los objetos devuelven los rayos que no absorben hacia su

entorno. Nuestro cerebro interpreta esas radiaciones electromagnéticas que los objetos reflejan

como lo que llamamos color.

Las propiedades del color son aquellos atributos que cambian y hacen Unico a cada color.

Estos atributos son tres: El tono, la saturacion y el brillo.

El Tono también es conocido como matiz, tinte, croma o su nombre en inglés, Hue. Es la
propiedad que diferencia un color de otro y por la cual designamos los colores: verde,
violeta, rojo.

La Saturacion representa la intensidad cromatica o pureza de un color. En otras palabras,
es la claridad u oscuridad de un color, esta determinado por la cantidad de luz que un
color tiene. La saturacion de los colores cambia a medida que ese color tiene mas o
menos cantidad de gris. A mayor cantidad de gris, mas palido y menos saturacion.

La luminosidad es la cantidad de luz reflejada por una superficie en comparacion con la
reflejada por una superficie blanca en iguales condiciones de iluminacion. La
luminosidad hace referencia a cuanto de oscuro o de claro es un color. A mayor
luminosidad de un  color mayor luz  reflejara. (Shaffer, 2006)

http://www.fotonostra.com/grafico/teoriacolor.htm
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6.3.3.2 Lluvia de ideas:

El proceso conocido como lluvia de ideas (en inglés brainstorming) es un proceso didactico y
préactico mediante el cual se intenta generar creatividad mental respecto de un tema. Tal como lo
dice su nombre, la lluvia de ideas supone el pensar rapida y de manera espontdnea en ideas,

conceptos o palabras que se puedan relacionar con un tema previamente definido y que,

entonces, puedan servir a diferentes fines. http://www.definicionabc.com/comunicacion/lluvia-

de-ideas.php;  http://www.neuronilla.com/desarrolla-tu-creatividad/tecnicas-de-creatividad/82-

brainstorming.html

6.3.3.3 Bocetaje:

Derivado del término italiano bozzetto, el concepto de boceto refiere al esquema o el proyecto
que sirve de bosquejo para cualquier obra. Se trata de una guia que permite volcar y exhibir
sobre un papel una idea general antes de llegar al trabajo que desarrollara un resultado final.

El boceto es el primer elemento concreto de un proyecto. Puede ser un dibujo sencillo, unos
datos generales, un esquema, unas palabras o simbolos que alguien plasma en un soporte con la
intencion de tener una guia de actuacion.

Como regla general, para hacer un boceto se utiliza un folio y un lapiz. Ambos elementos se
emplean de una manera informal, por lo que es habitual incorporar tachaduras o rectificaciones
entre los elementos que se plasman. En este sentido, boceto se emplea como sindénimo de
borrador, pues los dos términos expresan algo inacabado 'y  provisional.

http://definicion.mx/boceto/

6.3.3.4 Mercadeo:
Mercadeo es todo lo que se haga para promover una actividad, desde el momento que se

concibe la idea, hasta el momento que los clientes comienzan a adquirir el producto o servicio en
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una base regular. http://www.monografias.com/trabajos82/mercadeo-definicion/mercadeo-

definicion.shtml#ixzz4 ApwLjTrJ

6.3.3.5 Recursos Humanos:

Recursos humanos (RR. HH.) es parte de la administracion de empresas, y se le denomina asi
al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacion. Es un
sistema o proceso de gestion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al
personal de la organizacion. Estas tareas las puede desempefiar una persona o departamento en

concreto junto a los directivos de la  organizacion.  https://es.wikipedia.-

org/wiki/Recursos_humanos

6.3.4 Tendencias
6.3.4.1 Tendencias de disefio:

En todo proceso de disefio, el disefiador utiliza toda la informacion posible, retenida en su
memoria, para realizar su creaciéon. Una serie de imagenes, signos y demas recursos
comunicativos son asociados y entrelazados entre si dando lugar al disefio.

Las tendencias, son una serie de grupos de un cierto estilo, estilisticos, que el disefio en si va
adoptando. Se encuentran en continua evolucién y marcan el estilo de los disefios y futuras
creaciones. Ahi, entra a formar parte el estilo, como forma de actuar, dando el toque personal al

proyecto en curso. http://www.fotonostra.com/grafico/estilosytendencias.htm

6.3.4.2 Minimalismo

Minimalismo como una tendencia surgida en Estados Unidos, en la década de los sesenta del
siglo pasado. El minimalismo es la sencillez en su méximo esplendor (menos es mas).

Este movimiento marcé profundamente a las bases de creatividad de arquitectos, escultores,

pintores, fotografos, artistas y disefiadores, incluso a los musicos, a lo largo del siglo XX.
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Esta tendencia se utiliza a menudo en el disefio, ya que reduce el ruido, los elementos
innecesarios, dejando lo importante y fundamental del disefio que se quiere representar.

http://www.fotonostra.com/grafico/estilosytendencias.htm

6.3.4.3 Globalizacion:

Es un proceso econémico, tecnoldgico, politico y cultural a escala planetaria que consiste en
la creciente comunicacion e interdependencia entre los distintos paises del mundo uniendo sus
mercados, sociedades y culturas, a través de una serie de transformaciones sociales, econdmicas
y politicas que les dan un caracter global. La globalizacion es a menudo identificada como un
proceso dinamico producido principalmente por las sociedades que viven bajo el capitalismo
democratico o la democracia liberal, y que han abierto sus puertas a la revolucion informatica,
llegando a un nivel considerable de liberalizacion y democratizacion en su cultura politica, en su
ordenamiento juridico y econdémico nacional, y en sus relaciones internacionales. https://es.-

wikipedia.org/wiki/Globalizacion

6.3.4.4 Innovacion empresarial:

En el mundo empresarial, la innovacion es uno de los elementos que se tienen en cuenta a la
hora de tener éxito comercial. El concepto de innovaciéon empresarial hacer referencia a la
introduccion de nuevos productos o servicios en el mercado y también a la organizacion y
gestion de una empresa. En ocasiones los productos o servicios comercializados no suponen un
cambio en si, ya que la novedad puede consistir en un nuevo enfoque a productos ya existentes.

La innovacion empresarial puede suponer una renovacion de productos o de la propia
empresa, generalmente actualizandose a las demandas del mercado. En muchos casos, el éxito
de una empresa depende del grado de innovacion, debido a que esta caracteristica puede ser el

rasgo distintivo que le haga tener éxito. http://www.significados.com/innovacion/
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6.3.4.5 Utilizacion del formato PDF para manejo de artes finales:

El formato PDF (Portable Document Format) es un tipo de archivo creado por Adobe en el
afio de 1993. Es un formato de vital importancia, ya que estd pensado para reproducir fielmente
sobre papel el contenido del documento, proporcionando toda la informacién que necesaria para
ello. Es una forma de captar la apariencia exacta de un trabajo y reproducirlo sin cambios.

La mayoria de documentos PDF pueden contener botones interactivos, enlaces, audios,
videos, entre otros. Gracias al formato PDF/X se puede eliminar toda la informacion innecesaria
para la reproduccion en imprenta. Por este motivo los archivos PDF/X pesan poco.

Variantes de PDF/X:

* PDF/X-la: Estd ideado para “envios a ciegas”, cuando todos los ficheros deben
entregarse ya en CMYK (con o sin colores directos) y sin elementos RGB o en modelos
de color independientes de los dispositivos. Se utiliza principalmente como medio para
la produccidn impresa, es el més recomendable.

Las principales caracteristicas son:

o Todos los ficheros y recursos que lo componen deben ir incrustados en el fichero
PDF/X-1.

o Incluye los datos de alta resolucion.

o PDF/X-1 ignora los datos de audio y video, y las anotaciones no imprimibles.

o Todos los datos deben ser CMYK (con perfil ICC) o colores directos.

o Los ficheros PDF/X-1 contienen informaciéon extra tal como zona de corte y
€Xcesos.

* PDF/X-3: Es un formato similar al PDF/X-1a pero con la diferencia que este puede

contener varios espacios de color por ejemplo RGB y CMYK. En ocasiones es necesario
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mantener la informacion original en RGB por si ese documento se visualizard en pantalla
o se distribuird de manera digital.
PDF/X-4: Permite todo lo anterior y ademas trasparencias y capas de informacion.

(Rosas, 2004) (Marin, 2004) (Shaffer, 2006) http://www.interempresas.-

net/Graficas/Articulos/23630-La-importancia-de-la-estandarizacion-para-el-uso-del-for-

mato-PDF-en-la-impresion.html
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Capitulo VII: Proceso de disefio y propuesta preliminar
7.1 Aplicacién de la informacion obtenida en el marco tedrico

Para la realizacion del presente proyecto se ha considerado una serie de ciencias auxiliares,
artes, teorias y tendencias que fundamentan con bases sélidas los elementos a utilizarse en el
disefio del manual para establecer los procedimientos que deben seguir los disefiadores graficos
en la preparacion de artes finales de la empresa Print Studio, S.A.

7.1.1 Aplicaciéon de la Comunicacion:

La comunicacion es un conjunto de ciencias que consiste en la transmision de informacion
entre un emisor y un receptor que decodifica e interpreta un determinado mensaje.

De esta manera la comunicacion es indispensable para describir correctamente los
procedimientos que deben seguir los disenadores graficos en la preparacion de los artes finales
de la litografia.

7.1.2  Aplicacion del Diseio Gréfico:

Es fundamental, para el desarrollo del manual de procedimientos, hacer uso del disefio
grafico, ya que por medio de esta herramienta se pueden solucionar problemas comunicacionales
al lograr coordinar, capacitar, seleccionar y organizar toda la informacién de forma creativa y
llamativa para el usuario.

El propdsito del disefo grafico es lograr la plena funcionalidad del manual de procedimientos,
asi como ayudar a satisfacer las necesidades del usuario.

Por otro lado, también es importante tomar en cuenta la aplicacion correcta de la tipografia
dentro del disefio de manual. EI objetivo de esta es la colocacion de letras de forma adecuada
para la facil comprension. Hacer uso correcto de la tipografia ayudard a optimizar la emision

grafica de mensajes verbales y es indispensable en el proyecto.
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7.1.3  Aplicacion de la Diagramacion:

La diagramacion es también llamada maquetacion. Es la disposicion de los elementos del
disefio en relacion al espacio que dispone. El objetivo de la diagramacion en el manual de
procedimientos es distribuir de manera adecuada los elementos visuales y los textos para que el
usuario pueda comprenderlos de manera adecuada y exitosa.

7.1.4 Aplicacion de la Semiologia:

La semiologia es la ciencia que estudia los signos. Es indispensable para la comunicacion
entre seres humanos, ya que es necesario expresar e interpretar los complejos mensajes que
existen dentro un contexto determinado.

La aplicacién de la semiologia en el proyecto es importante, pues ayudara a establecer el uso
adecuado de cada uno de los signos que se utilizaran para informar y para que se comprenda
correctamente su uso.

7.1.5 Aplicacion de la Tecnologia:

La tecnologia es el conjunto de conocimientos técnicos, cientificamente ordenados, que
permiten disefiar, crear bienes, servicios que facilitan la adaptacion al medio ambiente y
satisfacer tanto las necesidades esenciales como los deseos de la humanidad.

La aplicaciéon de la tecnologia es indispensable en el proyecto, ya que ayudard a crear una
herramienta til de trabajo, que simplificara ahorro de tiempo y esfuerzo de trabajo.

7.1.6  Aplicacion de la Psicologia del Color:

La psicologia del color es un campo de estudio que esta dirigido a analizar el efecto del color

en la percepcion y la conducta humana. Es importante su aplicacion, dentro del proyecto, ya que

ayudara a que el usuario se sienta atraido hacia el manual propuesto.
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7.1.7 Aplicacion de la Andragogia:

Es el conjunto de técnicas de ensefianza orientadas a educar personas adultas. El hecho
educativo es un proceso que actia sobre el humano a lo largo de toda su vida, porque su
naturaleza permite que pueda continuar aprendiendo durante toda su vida sin importar su edad
cronologica.

Su aplicacion en el manual es importante, ya que dicho manual es una herramienta de
enseflanza para establecer los procedimientos a seguir dentro del departamento de Arte de la
litografia. Serd un medio para establecer estdndares de control, pasos a seguir y métodos de
trabajo.

7.1.8 Aplicacion de la Reingenieria:

Es el rediseno rapido y radical de los procesos estratégicos de valor agregado, y de los
sistemas, politicas y estructuras organizacionales que los sustentan, para optimizar los flujos del
trabajo y la productividad de una organizacion. Hacer uso de la reingenieria es fundamental en
el diseno del manual de procedimientos. Serd la clave para lograr cambios radicales de raiz
dentro del departamento de Arte de la litografia, asi como un mecanismo para establecer nuevas
formas de trabajo que orienten a mejores resultados durante todo el flujo de produccion.

7.1.9  Aplicacion de la Fotografia:

Fotografia es el arte y ciencia de obtener imagenes visibles de un objeto y fijarlos sobre una
capa material sensible a la luz. Se hard uso de este recurso en el disefio y diagramacion del
manual de procedimientos, ya que por medio de las fotografias se guiara el flujo de trabajo que

deben realizar los disenadores graficos para preparar artes finales.
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7.1.10 Aplicacion de la Lluvia de Ideas:

El proceso conocido como lluvia de ideas (brainstorming) es un proceso didactico y practico
mediante el cual se intenta generar creatividad mental respecto a un tema.

Su aplicacién en el proyecto es importante, ya que por medio de la lluvia de ideas, se obtendra
el contenido que debe incluir el manual de procedimientos propuesto en el proyecto. Es
necesario conocer sobre el proceso y recopilar la informacion necesaria, en conjunto con el
grupo objetivo, para abstraer el contenido que debe incluir dicho manual.

7.1.11 Aplicacion del minimalismo:

El minimalismo es la sencillez en su maximo esplendor (menos es mas). Su aplicacion en el
disefio del manual es importante, ya que reduce el ruido, elimina elementos innecesarios, dejando
lo mas importante y fundamental del disefio y que refleja lo que se desea transmitir.

7.1.12 Aplicacion de la utilizacion del formato PDF para manejo de artes finales:

El formato PDF (Portable Document Format) es un tipo de archivo creado por Adobe en el
afio 1993. La utilizaciéon de PDF es una forma de captar la apariencia exacta de un trabajo y
reproducirlo sin cambios. Su aplicaciéon en manual es vital ya que responde a dos aspectos
fundamentales en los que se enfoca el proyecto: 1) Es un tema importante, dentro del contenido,
que debe incluir los procedimientos del departamento de Arte de la empresa Print Studio, S.A., y
2) Responde a uno de los objetivos especificos del proyecto, el cual consiste en la realizacion de
una version digital del manual impreso, y el cual serd distribuido por medio de un archivo de
PDF.

7.2 Conceptualizacion
Es necesario tomar en cuenta un procedimiento que responda a los objetivos planteados a

través de una serie de pasos ordenados que busquen la solucidn creativa.
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7.2.1  Meétodo:

Brainstorming o Lluvia de Ideas

Es la técnica para generar ideas mas conocida. Fue desarrollada por Alex Osborn (especialista
en creatividad y publicidad) en los afos 30 y publicada en 1963 en el libro "Applied
Imagination”. Es la base sobre la que se sostiene la mayoria del resto de las técnicas.

El Brainstorming, también llamado torbellino de ideas, tormenta de ideas, remoli de cervells,
lluvia de ideas, entre otras; es una técnica eminentemente grupal para la generacion de ideas.

(Como se lleva a cabo?

Materiales de trabajo: sala, sillas para el grupo, computadora o cuaderno de notas para
apuntar las ideas (algunas personas prefieren utilizar pizarra pero generalmente esto enlentece el
proceso y pude resultar perjudicial), grabadora (opcional y sin que sustituya al secretario/a),
reloj.

Participantes: facilitador/a o coordinador/a (dinamiza el proceso), secretario/a (apunta las
ideas), miembros del grupo.

Etapas del proceso:

1) Calentamiento:

Ejercitacion del grupo para un mejor funcionamiento colectivo. Ejemplo: decir objetos que
valgan menos de 10 euros. Nombrar todas las cosas blandas que se nos ocurran.
2) Generacion de ideas:

Se establece un nimero de ideas al que queremos llegar. Se marca el tiempo durante el que se
va a trabajar. Es necesario seguir las cuatro reglas fundamentales que se mencionan a
continuacion: 1. Toda critica estd prohibida, 2. Toda idea es bienvenida, 3. Tantas ideas como

sea posible y 4. El desarrollo y asociacion de las ideas es deseable.
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Los participantes dicen todo aquello que se les ocurra de acuerdo al problema planteado y

guardando las reglas anteriores.

Ejemplo: {Qué podemos hacer para mejorar los problemas del trafico urbano?

Respuestas: Vivir en el campo, restringir los dias de circulacidon, aumentar muchisimo el precio
de los automoviles, aumentar muchisimo el precio de la gasolina, ir en bicicleta, ir a pie, no salir
de casa, vivir todos en la misma casa, trabajar y vivir en el mismo edificio, penalizar el uso del
automovil, entre otros.

3) Trabajo con las ideas:

Las ideas existentes pueden mejorarse mediante la aplicacion de una lista de control; también
se pueden agregar otras ideas. Alex Osborn recomienda el empleo de preguntas como las
siguientes: IDEA: No salir de casa.

(aplicar de otro modo? ;Coémo vivir sin salir del coche?
(modificar? ;Coémo salir de casa sin usar el coche?
(ampliar? ;Como estar siempre fuera de casa sin coche?
(reducir? ;Como salir de coche solo una vez/semana?
(sustituir? ; Como saber que los demds no sacan el coche?
(reorganizar? ;Como trabajar y vivir sin coche?
(invertir? ;Como vivir siempre en un coche?

Tras estas etapas, se pueden utilizar las siguientes técnicas para variar la forma de trabajarlo:
El trabajo del grupo es complementado y/o sustituido por el trabajo individual o por contactos
intergrupales, la comunicacion verbal es complementada y/o cambiada por comunicacion escrita,
la reunion de ideas sin valoracion es interrumpida por fases de valoracion, el comienzo sin ideas

ya existentes es modificado mediante un inicio con un "banco de ideas", la reunioén constructiva
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de estimulos es complementada por una compilacion destructiva de desventajas, la integracion
espontanea de ideas puede ser complementada y/o sustituida por una integracion sucesiva, la lista
de control puede ser complementada y/o cambiada por estimulos visuales.
4) Evaluacion:

Tras la generacion de ideas, el grupo establece los criterios con los que va a evaluar las ideas.
Ejemplos: Rentabilidad de la idea, grado de factibilidad, grado de extension de la idea.

7.2.1.1 Aplicacion del método:

Los participantes trabajan en la generacion de Evaluacion tras la generacion de ideas y criterios.
ideas.
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TOQUE PRINT
(Valor agregado que ofrece el
departamento de arte al cliente)
Al cliente le gusta elegir a Print Studio porque
© les gusta el servicio que ofrece y
porque sabe que va a recibir la mejor asesoria.

PROCEDIMIENTOS

NUEVOS

1. Utilizar la herramienta
llamada Enfocus Pitstop.
Programa especializado para
revisary corregir PDF's de
forma rapida y sencilla.

2. Realizar constantemente
nuevos perfiles para hacer los
chequeos (preflight) necesarios
de los PDF's enviados por los
clientes.

3. Con la implementacion de
Pitstop, el flujo del trabajo es
mas rapido.

4. Solicitar que envien los
artes en formato PDF para
agilizar el proceso.

5. Imprimir el informe que
brinda el preflight de Pitstop y
adjuntarlo al ticket de
produccion.

6. Adjuntar informe sobre la

PROCEDIMIENTOS
ACTUALES

1. Verifica con la proforma
(ingresada por el asesor de
ventas) que el arte cumpla con
los parametros cotizados.

2. Revisar tamafios, excesos,
colores, fotografias y demas
elementos.

3. Colocar guias de corte.
Importantes para el proceso
de prensa y post-prensa.

4. Realizar los montajes en el
programa Apogee para la
impresion de pruebas de color
para la aprobacion del cliente.
5. En el programa de Apogee
es en donde se realizan los
montajes necesarios para
enviar los trabajos a

quemado de placas.

6. Los disefiadores graficos
son los encargados de realizar
las plantillas correspondientes
para los montajes de los
trabajos asignados a cada uno.

cobertura total de tinta.
%

DEPARTAMENTO DE ARTE
El trabajo de un disefiador en Print Studio no
solo consiste en recibir los artes enviados
por los clientes, revisarlos y listo. Se trata de
ofrecer un valor agregado de servicio y
calidad. Esto se ve reflejado al momento en
que los clientes entregan sus materiales,
éstos son revisados y preparados con
excelencia para que el cliente reciba una
impresion de calidad.
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CHECKLIST ACTUALIZADO
La guia incluira un check list
actualizado de los pasos que
deben de cumplir los
disefiadores al momento de
preparar los artes para
impresion.

Mapa mental sobre el Brainstorming realizado en Print Studio, en conjunto con el grupo objetivo del proyecto.




7.2.2  Definicién del concepto:

Después de haber aplicado el método Brainstorming o lluvia de ideas, se lleg6 al siguiente

concepto:

iToque Print! El poder para crear una mejor impresion.

Print Studio, S.A. se ha caracterizado por ser una empresa innovadora. Basada en 3
principios fundamentales: innovacion, cambio continuo y ética empresarial.

El concepto TOQUE PRINT es un valor agregado que ofrece el departamento de Arte al
cliente, ya que los disefadores graficos atienden con excelencia sus requerimientos, preparando
los materiales para que reciban productos de calidad. Al cliente le gusta elegir a Print Studio

porque sabe que recibira la mejor asesoria.
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7.3 Bocetaje

A continuacion se presentan 2 propuestas para el disefio del manual impreso para establecer
los procedimientos que deben seguir los disefiadores graficos en la preparacion de artes finales.
7.3.1  Proceso del bocetaje formal:

Utilizando el concepto de: TOQUE PRINT: El poder para crear una mejor impresion, se
plantean diagramaciones con estilo minimalistas:
» Se basa en el uso de pocos elementos, pero cada uno de los utilizados posee mucha fuerza
visual.
* Se utilizan fotografias que transmiten mensajes positivos (conceptuales y figurativos)
* Se apoya de vectores y capturas de pantallas que ayudan a que la lectura y la comprension del
contenido sea més fluido y entendible.
7.3.1.1 Componentes del disefio y diagramacion
Caracteristicas: Manual impreso, 8.5 x 117 (cerrado), 17” x 11” (abierto), full color tiro y retiro,
grapado al centro, 16 paginas totales (incluyendo portada y contraportada).
Técnica: Disefo y diagramacion en programas Adobe Ilustrator y Adobe InDesign.
Colores: Se utilizan los colores que representan la imagen visual de la empresa, siendo estos los
3 colores primarios (rojo, azul y amarillo). Adicional se utiliza el negro al 80% en textos y
demas elementos.
Tipografias: Se utiliza la tipografia Museo Sans Cyrl 300, Museo Sans Cyrl 700, Museo
Sans Cyrl 900. Esta tipografia es de tipo sanserif, que es una tipografia que transmite e inspira
modernidad. Posee cortes limpios en los extremos, es legible y versatil.
Logotipo: Se utiliza el logotipo de la empresa, ya que es un elemento importante porque

mantiene la relacion del material con la empresa a la que pertenece.
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Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #1

Exceso para  Titular con tipografia

A - sanseri? Guias de registro
impreston para impresion
(0.125” por lado)
CONTRAPORTADA J{ PORTADA
N
*
MNNUAL. DE

HQO%EDPN\ENVQS - '
A \a pmpar‘adox‘ﬂ

res firales
Guarerna\a, 2014

11”

Fnrt

@ CBE0TIas (5B Lasswrintsh Ao

8.5” 8.5” T
T T Logotipo de la

N
v
N

Vv

empresa
Datos de la Logotipo de la Guia de c’lo.blez
empresa con empresa de la pdgina
tipografia sanserif (Manual engrapado)
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Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #1
Titular con tipografia
E).cceso para sanserif Guias de registro
Fotografia impresion para impresion
(cliente satisfecho) (0.125" por lado)
Pdgina #2 Pdgina #3

INDICE o
de C,O\’\'tﬁr\\ Cb etalle en

vector
H

1111

VWYWWIAANWA VY VYT
AWV WAV I

AN W AN AN

A4
€ 8.5” S 8.5” N >
Guia de doblez

Dibujo representando

de la pdgina (Engranajes en vector)

(Manual engrapado)

Texto simulado
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Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #1

Titular con

: -~ FExceso para Titular con
tipografia sanserif ) pa tipografia sanserif Guias de registro
impresion

Texto simulado (0.125” por lado) para impresion

Pdgina #4 Pdgina #5

\NEroduccicn 7 Bierendo al

RN AR AR AN A AN AV VN AW
WANSASANWNANWNV VAN WISV VA AV

NSANARA NNV

Vector

NVNANNNSN AT |
YAV A AT ATAYAY ATV VoY AT AV YA ALY VAV, VAVATAVAV, YAV AV, TATA LAV, VAT, Ya

WY NV SUARNANWAN AN WY W AW A |

11”

TN AN ANNNA NN NN NGAN NN N Y WA |

NNV WAAMWAVVANAN VAT WWYTIITA [
ATV, VA TATVAVAVS ATLYAVAATaY
WAV WYY ATV VAN AAAR

NN A NN YTR |

AWV VWAAA
WARAAR AN VANNITVIA

AN NN AR AN A
| NV ANV A A ANA
| AN R AV
Y WWNRANANNWTA
R
| _‘AVA'A‘AVA‘A"'I"'A’A'AVATAUAVA

SR

N

WV

8.5 85" A

Texto simulado Guia de doblez

de la pdagina Fotografia
(Manual engrapado) (Eviadeipamons)

Texto simulado
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Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #1
Fotografia
Exceso para (computadora)
. . Guias de registro
Titul, impresion para impregsio'n
itular con ” .
. . (0.125” por lado)  Texto simulado
tipografia sanserif Texto
l Pagina #6 S’“jﬁ’”’"" l Pagina #7
| ! N
# |
[
S [
Detalle RECEPCION DE I
en vector artes -clerte - |
I
|
|
| [, 0 e
Vector
[
referente I 11”
alos |
pasos a I
seguir !
% W | |
WA
7o
T
~ g I
I
. [
o MANUAL DE. PROCEDIMIENTOS | Pact shudio 1\
L v
< ~ A >
8.5” 85”7 A4
Guia de doblez
de la pagina Posicion del.
(Manual engrapado) niimero de pagina
Texto que

acomparia al

Dibujos y/o capturas de pantalla niimero de pdgina

representando los pasosa seguir
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Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #1
Titular con Exceso para Guias de registro
tipografia sanserif impresion Fotografia para impresion
(0.125” por lado) ~ (prensa litogrdfica)
Pdagina #14 Pdagina #15
N
>
Detalle :
en vector O - VA :
> [

O | A R AT AU K

© | NS A N N ANV

@ NN AR A

© N AN N A F A

117

© \ RN A AN AR AR

Q@ NN A AN AN

_ 1A MBAUAL DE PROCEDIMENTOS .

N

Guia de doblez Fotografia
de la pagina (mdquina de
(Manual engrapado) acabados)

Texto simulado

N 8.5”
Posicion del
numero de
pdgina
Texto que
acomparia al nimero
de pdgina
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Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #2

117

Exceso para  Titular con tipografia Goilas dl yegistro
impresion sanserif para impresion
(0.125” por lado)
CONTRAPORTADA J/ PORTADA
MANUAL DE
PROCEDIMIE NTOS
para \a preparacian de
artes firdes
Guakernda, 201
\:n'nt sudo
el L4350 Tona B (50 2473 10kos. W pricisiudiacan prict shadio
T 8.5” T N 8.5” f
Datos de la Logotipo de la Guia de doblez fogenpodela
, . empresa
empresa con empresa de la pdgina
tipografia sanserif (Manual engrapado)
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Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #2
Titular con tipografia
E).cceso para sanserif Guias de registro
Fotografia impresion para impresion
(cliente satisfecho) (0.125” por lado)
l Pdagina #2 \l Pdgina #3

ND\CE Detalle en
d€ CD(\)YEX\'\dO vector

Lo | P

VANV ST
NN RNAN AR 11
NN
LR
W
€ 8.5” N T~ 85 T ?
Guia de 6’10.17162 Dibujo representando
de la pagina (Engranajes en vector)
(Manual engrapado)

Texto simulado
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Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #2
Exceso para Titular con
Titular con iigresib tipografia sanserif Guias de registro
. . ara impresion
tipografia sanserif (0.125” por lado) P &
Pdagina #4 Pdgina #5
T N
* | *
|
|
|
5 | Becendoal
lnbroducd | Sa\Sale ot
| Vector
| —
(AN AN AT AN VEAVA |
VA AN NN A NIV |
Texto NN, — 117
simulado L T T
— NN, —
VNN AR AR AR | '
AR AR A AN A A AV
AN AN A A AR A A TV \ '
| ,.y‘f‘y‘\v‘{‘y‘y.\'Avmv,\mm(m‘;n'l'mﬂm.ﬁ'.
N A WA | ..v,v.mw.v‘w.v.v.'.-mv.mmw.wm
YT TAYATE VATAVAVATAVAT, VL YVLAN
VIV RN, | YR
'AVJAVA'AVJI'\U"A‘A’A’AV.'A'A
VAo — ' S——" A
L |
NIRRT
1 N4
pa NE
< 35" AN 8.5”
Texto simulado
Guia de doblez
. Fotografia
de la pagina  d ’
ia de pantone,
(Manual engrapado) (gu P )
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Texto simulado



Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #2
Exceso para Guias de registro
‘ impresion para impresion
Titular con (0.125" por lado) Texto simulado
tipografia sanserif
l Pdgina #6 J Pagina #7 l
| ! N
|
Detalle RECEPC\QN DE l PASOS PARA
en vector artes "C\l‘eﬁte o ! s Detalle
e IeT— ! N er'\fé\c,ac\on de axtes en vector
| —— «—
|
I
|
Vector |
referente ! 197
alos !
pasos a
seguir :
3 iy = |
HERL el | Texto
> ; . simulado
: st VWYY «—
|
o MARUAL DE. PROCEDIMIENTOS : Print shudio 7
1 v

N

NE
EAY

|

Guia de doblez
de la pdgina
(Manual engrapado)

> 8.5”

Dibujos y/o capturas de pantalla
representando los pasosa seguir
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8.5”

Posicion del
numero de pagina

Texto que
acompania al
numero de pdagina



Proceso del bocetaje formal:

Propuesta #2
Sndarcon Exceso para Guias de registro
tipografia sanserif impresion Fotografia parciimpresion
(0.125” por lado)  (prensa litogrdfica)
Pagina #14 l Pagina #15
N
&
Detalle :
en vector CHECK o e
|| e———

O | A A A Y

© | AN SNV

@ NN A

© A NN KA

117

_ 1A MBRLAL DE PROCEDIMENTOS .

N

N 8.5” N
Guia de doblez
Posicion del de la pdgina
numero de (Manual engrapado)
pdgina
Texto simulado
Texto que
acompaiia al niimero
de pdgina
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7.3.2  Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Propuesta #1

Portada

A 5 [ 54 Essentials -
No Selection - Bl ok 2 v ® 5pt. Round [RANKSERYE v syle: [lli~ Document Setup Preferences  HR v

il DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

> DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

16 14 1 4 ) 4 6 3 10

Swatches

< IF
il

W4 (None]
[Registration]
W white
Black
CMYK Red
I CMYK Yellow
CMYK Green
CMYK Cyan
CMYK Blue

AMNESRT

CMYK Magenta

F

N }? Is % ]
¢cPANE SN

-}

print studio

e
|- D00 0-< - < < << - 00~ 0 0-< > -< < < < << - >-< < > >l <> |

U.S. Web Coated (SWOP) v2

El primer paso de la digitalizacion es trazar la guia de las figuras geométricas que seran la

composicion de la portada. Se incluye el logotipo de la empresa en la posicion deseada.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:

A B Ey Essentials -

No Selection .v v Stroke: 1= v ® 5 pt. Round [SANGEETTHVN 100% v swle: i~ Document Setup Preferences

il DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

X DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)
8 6 14 12 10 6 4 2 o 2 4 6 8 10

B D&

Swatches

> il

W4 (None]
[Registration]
W White
Black
CMYK Red
Il CcMYK Yellow
CMYK Green

v

o m

@l

CMYK Cyan
CMYK Blue

L
®
. T,
EIA
Z
L2,
-

CMYK Magenta
C=15 M=100 Y=...
C=0M=90 Y=85 ...
C=0M=80 Y=095 ...

print studio

ONDNONODNDRNDRNDNORONDD DX EN

U.S. Web Coated (SWOP) v2

El segundo paso de la digitalizacion es colocar los colores que llevaran cada figura geométrica

que se trazd para ver la composicion en conjunto con el logotipo de la empresa.

Essentials -

opacity: I ® Hv = & &5 0" {% Ou Transform

il DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

% DIGITALIZACION DE BOCETOS.i* @ 50% (CMYK/Preview)
8 16 12 10

4 2 o 2 4 6 8 10

Swatches

> o

W4 [None]

[Registration]
W white

Black

CMYK Red
Il CMYK Yellow

‘"MANUAL DE CMYK Green
PROCEDIMIENTOS cuvK Cyan

CMYK Blue

para la preparacion de CMYK Magenta
artes finales =15 M=100 Y=

NN ExeN *

U.S. Web Coated (SWOP) v2

El tercer paso de la digitalizacion es colocar el titulo de la portada: Manual de procedimientos

para la preparacion de artes finales. Guatemala, 2017
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:

Contraportada

Essentials -~
vsve: ll ® HE- = 2 &5 " 0% 0a  Trensfom

il DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

IGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)
16 14 12 10 8 6 4 2 0 2 4

Swatches

> L

W4 [None]
[Registration]

W white
Black
CMYK Red

W CMYK Yellow
CMYK Green
CMYK Cyan
CMYK Blue
CMYK Magenta
C=15M=100Y=...

C=75M=0Y=75 ...
C=80 M=10 Y=
C=70 M=15 Y=(

OONNONONORNDNORNDRTRNDDRDX &N

U.S. Web Coated (SWOP) v2

A o bE Essentials -

No Selection - E- — ® 5pt. Round (RISt 1 v swle: i~ Document Setup Preferences | EJ v

il DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

X DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)
8 16 14 12 10 8 6 4 2 0 2 4

Swatches

OONONONNDODORNORNODRTNDTDEN °

>
[

ROk,

x @ W4 (None]
N [Registration]

2 W white

Black

CMYK Red

W CMYK Yellow
CMYK Green
CMYK Cyan
CMYK Blue
CMYK Magenta

U.S. Web Coated (SWOP) v2

El segundo paso de la digitalizacion es colocar el logotipo (sobre fondo oscuro) y los datos de la

empresa en la parte inferior de la pagina, centrados y con la tipografia seleccionada.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

Pagina2y3

N DE BOCETOS.ai* @ 84.64% (CMYK/Preview)
)

< DIGITALIZACION DE BOCETO:

El primer paso de la digitalizacion de las paginas interiores es trazar las lineas guias necesarias
para preparar la mesa de trabajo. Seguido de la ubicacion de los elementos necesarios como

dibujos (vectoriales), fotografias, figuras geométricas, de acuerdo al nimero de pagina deseado.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

Pagina2y3

N DE BOCETOS.ai* @ 84.64% (CMYK/Preview)

iNDICE

de contenido

El segundo paso de la digitalizacion de las paginas interiores es colocar el resto de elementos,

colores y textos de acuerdo a cada pagina deseada.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

PaginadyS5

]
=]

b g

b db

10 0 0 0

El primer paso de la digitalizacion de las paginas interiores es trazar las lineas guias necesarias
para preparar la mesa de trabajo. Seguido de la ubicacion de los elementos necesarios como

dibujos (vectoriales), fotografias, figuras geométricas, de acuerdo al nimero de pagina deseado.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

PaginadyS5

% DIGITALIZACION DE BOCETOS

rbd rap =R

Introduccién Bienvenido al

(0 30 30 1 3 0

]
=
5]
=
5]
=
5]

(0 0 0 0 0 0

BoononEoEmm

El segundo paso de la digitalizacion de las paginas interiores es colocar el resto de elementos,

colores y textos de acuerdo a cada pagina deseada.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

Pagina6y 7

ION DE BOCETOS.ai" @ 84.64% (CMYK/P:
=

El primer paso de la digitalizacion de las paginas interiores es trazar las lineas guias necesarias
para preparar la mesa de trabajo. Seguido de la ubicacion de los elementos necesarios como

dibujos (vectoriales), fotografias, figuras geométricas, de acuerdo al nimero de pagina deseado.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores
Pagina6y 7

elerences | =K v

DE BOCETOS.ai* @ 84.64% (CMYK/Preview)
= DIGITALIZACION DE BOCETOS:

(¥

) )

RECEPCION DE

artes - cliente - verificacion de artes

(= 1 0

= X X

= 3

0 30 ) )

0 C

1
[}
’]
) ) 1 ) ) ) o

El segundo paso de la digitalizacion de las paginas interiores es colocar el resto de elementos,

colores y textos de acuerdo a cada pagina deseada.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Propuesta #2

Portada

A B [EEy Essentials -

No selection BT i bl — uniom | v (7~ svie: M~ | Documencsewp | | Preferences | mE v
i DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

X DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview) ~ x
8 16 14 12 10 s 6 4 2 0 2 4 6 8 10

Swatches

< I
Il

W4 [None]
[Registration]

W Wwhite
Black
CMYK Red

B CMYK Yellow
CMYK Green
CMYK Cyan
CMYK Blue
CMYK Magenta

NN EEDXR€Nxmxan

U.S. Web Coated (SWOP) v2

El primer paso de la digitalizacion es trazar la guia de las figuras geométricas que seran la

composicion de la portada. Se incluye el logotipo de la empresa en la posicion deseada.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:

Essentials -

R~ Opacity 0 vl syie: [l ® Aign  Transform mE v

il DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

X DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)
8 16 14 12 10 8 6 4

Swatches

>

C=85M=50Y=0...

BANES P>

x
P
/.
o
o
)

B White, Black

B Orange, Yellow

@ Fading Sky

@ Super Soft Black V...
B Foliage

#§ Pompadour

U.S. Web Coated (SWOP) v2

El segundo paso de la digitalizacion es colocar los colores que llevaran cada figura geométrica

que se trazd para ver la composicion en conjunto con el logotipo de la empresa.

Essentials -

® 5pt. Round [RANNISEtEIel 1 v syie: i~ Document Setup Preferences o v

il DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

X DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)
8 16 14 12 10 8 6 4 2 0 2 4

C=100 M=100 Y.
C=75 M=10(

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

para la preparacion de
inales

TBANESRT

x|
H
x|
H
x|
H
x|
H
x|
H
x|
x|
x|
x|
x|
x|
x|
x|

B White, Black

B Orange, Yellow

B Fading Sky

@ Super Soft Black V...

B Foliage

& Pompadour

4 C=100 M=72 Y=_.. X I
I E & @9

printstudio

El tercer paso de la digitalizacion es colocar el titulo de la portada: Manual de procedimientos

para la preparacion de artes finales. Guatemala, 2017
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:

Contraportada

Essentials -

< opseiy: I swvie: W
H DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)

CION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview]
16 14 12 10 3 6 2 o 2

> i

(<< - << < - < - < - < -4

C=50 M=70 Y=8...
B White, Black
B Orange, Yellow
@ Fading Sky
@ Super Soft Black V...
B roliage

Pompadour

A B Ey Essentials -

No Selection 1 E- v v syle: ll~ Document Setup Preferences | E v

il DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview)
X DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai* @ 50% (CMYK/Preview) x
14 12

16

4 2 0 2 4 6 8 10

Swatches
C=100 M=95 Y=...
C=100 M=100 Y...
C=75M=100 Y=...
C=50 M=100 Y=...
C=35M=100 Y=...

—

printsiudio

<< << > << << > << < <

B White, Black

B Orange, Yellow

@ Fading Sky

@ Super Soft Black V...

& roliage

®F Pompadour
4 C=100M=72Y=_..
4 C=0M=91Y=76 ...

[\

U.S. Web Coated (SWOP) v2

El segundo paso de la digitalizacion es colocar el logotipo (sobre fondo oscuro) y los datos de la

empresa en la parte inferior de la pagina, centrados y con la tipografia seleccionada.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

Péaginas 2y 3

Bl DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai" @ 84.64% (CMYK/Pr

Do as

X X

1) 31 )

(= 3

E]
5]

5]
B
=]
5]
E]
]
5]
5]

() 30 50 ) ) ) 0 .

El primer paso de la digitalizacion de las paginas interiores es trazar las lineas guias necesarias
para preparar la mesa de trabajo. Seguido de la ubicacion de los elementos necesarios como

dibujos (vectoriales), fotografias, figuras geométricas, de acuerdo al nimero de pagina deseado.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

Péaginas 2y 3

b | e
Bl DIGITALIZACION DE BOCET @ 84.64% (CMYK/Preview)

X xEEes

iNDICE

de contenido

[ 31 3

=]
5]
B
Z]
5]

bbb

(2 0 0 0 ) 0 0

) 0 1 £ )

El segundo paso de la digitalizacion de las paginas interiores es colocar el resto de elementos,

colores y textos de acuerdo a cada pagina deseada.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

Péaginas 4y 5

Bl DIGITALIZACION DE BOCETOS.ai" @ 84.64% (CMYK/Pr

Introduccion, Bienvenido al |

4
Z]
5]
E]
5]
5]
=]

= 3 X

) 30 30 ) ) 0 ) 0

= X =

=) |

El primer paso de la digitalizacion de las paginas interiores es trazar las lineas guias necesarias
para preparar la mesa de trabajo. Seguido de la ubicacion de los elementos necesarios como

dibujos (vectoriales), fotografias, figuras geométricas, de acuerdo al nimero de pagina deseado.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

Péaginas 4y 5

Bl DIGITALIZACION DE BOCET @ 84.64% (CMYK/Preview)

Introduccién Bienvenido al

El segundo paso de la digitalizacion de las paginas interiores es colocar el resto de elementos,

colores y textos de acuerdo a cada pagina deseada.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

Péaginas 6y 7

0 (00

5]
5]
5]
E]
5]
5]
=]

1, 30 30 ) o )

= X =

1) 30 30 ) o )

= X =

El primer paso de la digitalizacion de las paginas interiores es trazar las lineas guias necesarias
para preparar la mesa de trabajo. Seguido de la ubicacion de los elementos necesarios como

dibujos (vectoriales), fotografias, figuras geométricas, de acuerdo al nimero de pagina deseado.
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Proceso de digitalizacion de los bocetos:
Péginas interiores

Péaginas 6y 7

i DIGITALIZACION DE BOCETOS ai* @ 84.64% (CMYK/Preview)
* DIGITALIZACION DE BOCETOSai* @ 84.64% (CYK Preview)

e

RECEPCION DE PASOS PARA

artes - cliente - verificacion de artes

(3 0 0 30 0

b

e e

X 1

X 1

b

X

) 1

X =

(1 30 0

Abdb

El segundo paso de la digitalizacion de las paginas interiores es colocar el resto de elementos,

colores y textos de acuerdo a cada pagina deseada.
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7.4 Propuesta preliminar

A continuacion se presentan las propuestas preliminares del disefio del manual previo a la

validacion respectiva.

Propuesta preliminar #1

Portada

8.5”

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
para la preparacion de
artes finales

Guatemala, 2017

print studio

La portada esta basada en los 3 colores primarios que conforman al logotipo. Contiene un

disefio a base de figuras geométricas para simular la tendencia del minimalismo (simple y

limpio). La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 y Museo Sans Cyrl 300 para el

titulo del manual. Incluye el logotipo de la empresa en su version original sobre fondo blanco.
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Propuesta preliminar #1

Pégina 2

8.5”

“ay

11”

La pégina 2 contiene un disefio a base de figuras geométricas para mostrar la tendencia del
minimalismo (simple y limpio). La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para los

textos y se usa una fotografia que simula a un cliente satisfecho.
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Propuesta preliminar #1

Pégina 3

8.5”

INDICE

de contenido

Introduccion 4

Bienvenido al TOQUE PRINT 5

Recepcion de artes - cliente - 6

Pasos para verificacion de artes 7 1
Pasos para aprobacion de artes - cliente - 10

Pasos para envio de artes - pre prensa - 12

Check list de procedimientos

La pagina 3 contiene el indice de contenido del manual. Muestra un disefio a base de figuras
geométricas y hace uso de vectores al mostrar engranajes que simulan los procesos (tema
principal del manual). La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 y Museo Sans Cyrl

300 para los textos.
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Propuesta preliminar #1

Péagina 4

8.5”

Introduccion

Print Studio es una empresa basada en tres principios fundamentales:
INNOVACION, CAMBIO CONTINUO Y ETICA EMPRESARIAL

El siguiente Manual de Procedimientos es una guia para la preparacion de
artes finales, dirigido a los disefiadores graficos que conforman el
departamento de arte de la empresa Print Studio, S.A.

El objetivo general es plantear los lineamientos de trabajo segun los
procesos y procedimientos establecidos en el departamento de arte, para
la preparacion de artes finales, de acuerdo a los estdndares de impresiéon
de la litografia.

Los objetivos especificos son uniformar y controlar el cumplimiento de las

rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria, ademas de simplificar la

responsabilidad por fallas o errores cometidos y facilitar las labores de

auditoria por parte del jefe inmediato a manera de que pueda controlar
que el trabajo realizado esté acorde a lo planteado.

17

Es importante tomar en cuenta la revision periodica del
contenido de este manual asi como las actualizaciones
necesarias del mismo.

Manual de Procedimientos
Departamento de Arte
Edicion No. 1

Print Studio, S.A.
Derechos Reservados.
Guatemala, 2017

La pagina 4 contiene la introduccion del manual. Muestra una diagramacion a base de figuras
geométricas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para ¢l titulo y Museo Sans

Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Propuesta preliminar #1

Pégina 5

8.5”

Bienvenido al

ELTOQUE PRINT es un valor agregado que ofrece el
departamento de arte al cliente, ya que los disefiadores
gréficos atienden con excelencia sus requerimientos,

preparando los materiales para que reciba
productos de calidad.

Al cliente le gusta elegir a Print Studio
porque sabe que recibira la

mejor asesoria.

La pagina 5 contiene la bienvenida al Toque Print. Muestra una diagramacion a base de
figuras geométricas y hace uso de una fotografia (guia de pantone) en referencia al tema de
impresion. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para ¢l titulo y Museo Sans Cyrl

300 para el cuerpo del texto.
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Propuesta preliminar #1

Pégina 6

8.5”
RECEPCION DE
artes - cliente -
Verificar en pantalla, que el archivo
B e enviado por el cliente, esté seguin
> = i proforma ingresada por el asesor de

ventas.

Si el archivo no coincide con lo cotizado,
notificar al asesor de ventas para que le
indique al cliente que envie el arte
nuevamente.

NOTA: Los artes pueden ser enviados en 11”
formato PDF (de alta resolucion), editables
en los programas de Adobe Ilustrator y
Adobe InDesign.

detalla a continuacion.

2 P Si el archivo esta de acuerdo a lo cotizado,
: se procede a trabajar y a verficar lo que se

6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La pagina 6 muestra el comienzo de la explicacion del flujo de los procedimientos a seguir.
La diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para el

titulo y Museo Sans Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Propuesta preliminar #1

Pégina 7

8.5”

PASOS PARA

verificacion de artes

Verificar en los artes los siguientes

aspectos:

1. Tamario de pagina.

2. Excesos.

3. Fotografias: Resolucion, espacio de
color CMYK, escala de grises (cuando
aplique).

* Si los artes fueron enviados en editable,
se utilizan los programas en los que fue
trabajado.

* Si los artes fueron enviados en PDF se

utiliza la herramienta de Enfocus Pitstop.

* ARTES ENVIADOS EN EDITABLE:

1. Colocar excesos para impresion de
0.125" por lado.

2. Colocarle guias de corte.

3. Verificar que el archivo este en el
espacio de color CMYK.

4. Verificar que las fotografias estén en
CMYK.

5. Verificar que los textos negros estén al
100% (solo en el canal del negro).

6. Verificar overprint (este se coloca
solamente cuando el color negro de
textos o elementos esté sobre otro
color).

7. Convertir el documento a PDF para
realizarle una ultima verificacion en
Enfocus Pitstop.

Print Studio 7

La pagina 7 muestra la continuaciéon del flujo de los procedimientos a seguir.

17

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para cl

titulo y Museo Sans Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Pégina 8

8.5”
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8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

% ARTES ENVIADOS EN PDF:

1. Verificar el archivo con el programa
Enfocus Pitstop.

2. Revisar tamanos de pagina.

3. Colocar excesos para impresion de
0.125" por lado.

4. Reducir excesos si vienen demasiado
grandes.

En Enfocus Pitstop se encuentra una
opcion llamada Enfocus Inspector.

Con esta herramienta se puede realizar lo
siguiente:

« Colocar guias de corte.

« Verificar colores utilizados en el arte.

« Verificar overprint.

« Convertir textos a trazo.

« Ver imagenes.

« Cambiar curvas de color a las imagenes.
« Verificar tamafios de pagina.

En Enfocus Pitstop se encuentra otra
opcion llamada Cambios Globales.

Con esta herramienta se puede realizar
cambios con ayuda de opciones
predeterminadas estilo plantillas y las
cuales ayudan a examinar el archivo

(preflight).

Con esta herramienta se puede:

» Colocar guias de corte.

« Verificar colores utilizados en el arte.
« Verificar overprint.

 Colocar excesos.

La pagina 8 muestra la continuaciéon del flujo de los procedimientos a seguir.

117

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 300 para el

cuerpo del texto.
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Pégina 9

8.5”

PASO

En el menu se encuentra una opcion
llamada Certified PDF.

Esta es una herramienta la cual trabaja por
medio de perfiles predefinidos.

Utilizar el perfil lamado: (cmyk v3.2).
Este perfil es el mas parecido a SWOP, el
cual es el perfil utilizado para todo el flujo
de trabajo.

Al finalizar la verificacion del archivo, en la
opcion de Certified PDF, la herramienta
presentara un reporte de todo lo que
examino el perfil seleccionado.

Grabar el informe generado en PDF.

Este reporte debe de serimpreso y debe
de ser adjunto al ticket de produccion
(inserto en el sobre blanco de cada
trabajo).

Grabar el archivo con todos los cambios
realizados en una carpeta con el nUmero
de orden del trabajo.

Nombrar siempre los trabajos realizados
con numero de orden y deben ser
guardados en una carpeta especial
ubicada en mis documentos de la
computadora asignada de trabajo.

EL PDF final sera el que utilice para sacar
las pruebas de color (sherpa) y para pasar
a placas por medio de Apogee.

Print Studio 9

La pagina 9 muestra la continuaciéon del flujo de los procedimientos a seguir.

17

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 300 para el

cuerpo del texto.
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Pégina 10

8.5”

PASOS PARA

aprobacion de artes - cliente -

10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Colocar el archivo PDF final, dentro del
programa de Apogee, para realizar los
montajes respectivos y asi poder imprimir
las pruebas de color (sherpa) que se le
enviaran al cliente para aprobacion.

Colocar la opcién que se muestra en la
imagen de la izquierda, la cual indica que
la sherpa realizard el trabajo mas rapido
porque imprimira con doble pase.

NOTA: Colocar siempre que se impriman
pruebas de color.

La pagina 10 muestra la continuacion del flujo de los procedimientos a seguir.

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para cl

titulo y Museo Sans Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Pégina 11

8.5”

PRUEBA DE COLOR
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Colocar el perfil de salida con el que
imprimira la sherpa. Esto depende del tipo
de papel con el que se imprimira el trabajo
final.

Las opciones son:
1. Papel bond.

2. Papel texcote.
3. Papel couche.

Posterior a la impresion de las pruebas de
color (sherpa), se hace entrega de las
mismas a los asistentes y/o asesores de
ventas para que ellos sean los responsables
de hacer llegar dichas pruebas de color.

A las pruebas de color (sherpas) se les debe
de pegar un sticker para que el cliente firme
y coloque la fecha de aprobacion.

* Si el arte no tiene cambios, se procede a

pasar el trabajo a pre prensa para
quemar las placas correspondientes.
Enviar correo a los involucrados para
notificar la aprobacion.

* Si el arte tiene cambios, debe de
realizarlos y debe de volver a imprimir las
pruebas de color (si aplica). Tener cuidado
de no confundir los PDF’s al momento de
ripear nuevamente el trabajo.

Print Studio 11

La pagina 11 muestra la continuacion del

flujo de los procedimientos a seguir.

117

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 300 para el

cuerpo del texto.
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Pégina 12

PASOS PARA

envio de artes - pre prensa -

12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Realizar las plantillas correspondientes de
los montajes deseados, segun los
requerimientos del trabajo.

En pre prensa esta ubicada la
computadora en donde debe de realizar
dichas plantillas.

Tomar en cuenta lo siguientte:

1. Marcas de registro.

2. Tamafios de placas.

3. Compaginacion de paginas.

4. Barra de color (parte superior del pliego
de impresion).

Utilizar el mismo archivo PDF final, que se
utilizé para imprimir las pruebas de color
(sherpa) para enviar el montaje a

pre prensa para quemar las placas
correspondientes.

La pagina 12 muestra la continuacion del flujo de los procedimientos a seguir.

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para cl

titulo y Museo Sans Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Pégina 13

8.5”

Utilizar la dltima calibracién realizada
llamada G7 para quemar placas.

Escoger seguin el tipo de papel en el que
se va a imprimir el trabajo:

1. Papel bond.

2. Papel texcote.

3. Papel couche.

NOTA: Tomar en cuenta la prensa en la
que se imprimira el trabajo (428 y/o CD).

Posterior a la verificacion en pantalla, de
todos los elementos de acuerdo a los
montajes y caracteristicas de ticket de
produccion, se procede a enviar las placas
segun la cantidad de colores del trabajo.

Verificar que no haya ningun error ni
elemento desfazado.

Pre prensa recibira los colores
correspondientes para proceder a quemar
placas.

Print Studio 13

La pagina 13 muestra la continuacion del flujo de los procedimientos a seguir.

117

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 300 para el

cuerpo del texto.
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Péagina 14

85
NEGATIVOS
No. de orden: Inicie Fina
No. de p
[ | e
int studl Disefiador grafico:
print studio LACAS
Inicio Final Inicio Final Inicio Final
Check List
ARTE
PRE PRENSA
6N consiste en comparary comprobar el rsultado final con la prueba de color
(sherpa), el boceto del cliente y los cambios solicitados
sl NO N/A  PUNTOS DE REVISION DE ARTE
o Revision deltamaio con la proforma.
02 delos
03 de fotos.
04 de textos.
05 ion de excesos.
06 de prueba de color (sherpa) con boceto del cliente.
07 ion de dummy. »
PUNTOS DE REVISION SEGUN TIPO DE TRABAJO: 11
REVISTAS, CATALOGOS, LIBROS
Portada/Contraportada
08 Text letos.
9 Titulosen posicion correcta
Interiores
10 Revision ido vs. interiores, e indice.
1 Armado de paginas.
2 Tamaiio final.
B3 Registro de cajas de texto y/o folios
W Fuentesdetextos correctos.
FOLIARES
15— Indicarguias de doblez.
% Verificarelregistro deltiro con el retiro.
TROQUELES
17— — Verificarsi el troquel es nuevo o existente.
Troquel nuevo
18 i6n de dummy.
v Revisarpinzasdeltroquel.
20 Revisarexcesos.
Troquel existente
A Comparareltamaiioy el exceso del archivo digital original con el
archivo enviado por el cliente.
22 i6n de dummy.
CAMBIOS APLICADOS, SEGUN BOCETO
23 izarn todos | bios solici el cliente.
INGRESO DE POST SCRIPT
24 Revisiondelboceto con la pantalia.
25 Aplicacion de overprint (principalmente en textos negros).
26 Calculador de cobertura de tinta.
27 Reporte de Pitstop adjunto al ticket de trabajo.
IMPOSICION
28 Revisiéndelticket.
29 —  — Tamafiode piginas.
Barra de calibi
30 Guias de corte y registro.
3 Revision de los bocetos con los negativos.
32 Revision de los bocetos con las placas.

La pagina 14 muestra el nuevo check list para uso interno del departamento de Arte.

Contiene el logotipo de la empresa porque es una hoja membretada (especie de formulario).
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Pégina 15

8.5”

La péagina 15 contiene un disefio a base de figuras geométricas para simular la tendencia del
minimalismo (simple y limpio). Incluye dos fotografias que hacen referencia al tema del

manual.
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Contraportada

8.5”

I ,,
] ] “

print studio

39 calle C 13-50 zona 8 (502) 2473-6605 www.printstudio.com

La contraportada muestra un disefio simple y limpio. Se utiliza un fondo liso, en conjunto
con el logotipo en colores invertidos. La parte inferior, centrado, contiene los datos de la

empresa como direccion, teléfono y pagina web.
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Portada

8.5”

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
para la preparacion de
artes finales

Guatemala, 2017

I
]

print studio

La portada esta basada en los 3 colores primarios que conforman al logotipo. Contiene un
disefio a base de figuras geométricas para simular la tendencia del minimalismo (simple y
limpio). La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 y Museo Sans Cyrl 300 para el

titulo del manual. Incluye el logotipo de la empresa en invertido.
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Pégina 2

8.5”

117

La pégina 2 contiene un disefio a base de figuras geométricas para mostrar la tendencia del
minimalismo (simple y limpio). La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para los

textos y se usa una fotografia que simula a un cliente satisfecho.
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Pégina 3

8.5”

INDICE

de contenido

Introduccion 4

Bienvenido al TOQUE PRINT 5

Recepcion de artes - cliente - 6

Pasos para verificacion de artes 7

Pasos para aprobacion de artes - cliente - 10

Pasos para envio de artes - pre prensa - 12 1

Check list de procedimientos

La pagina 3 contiene el indice de contenido del manual. Muestra un disefio a base de figuras
geométricas y hace uso de vectores al mostrar engranajes que simulan los procesos (tema
principal del manual). La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 y Museo Sans Cyrl

300 para los textos.

102



Propuesta preliminar #2

Pégina 4

8.5”

Introduccion

Print Studio es una empresa basada en tres principios fundamentales:
INNOVACION, CAMBIO CONTINUO Y ETICA EMPRESARIAL

El siguiente Manual de Procedimientos es una guia para la
preparacion de artes finales, dirigido a los disefiadores graficos que
conforman el departamento de arte de la empresa Print Studio, S.A.

El objetivo general es plantear los lineamientos de trabajo segun los
procesos y procedimientos establecidos en el departamento de arte,
para la preparacion de artes finales, de acuerdo a los estandares de
impresion de la litografia.

Los objetivos especificos son uniformar y controlar el cumplimiento 117
de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria, ademas de
simplificar la responsabilidad por fallas o errores cometidos y facilitar
las labores de auditoria por parte del jefe inmediato a manera de que
pueda controlar que el trabajo realizado esté acorde a lo planteado.

Es importante tomar en cuenta la revision periddica del contenido de
este manual asi como las actualizaciones necesarias del mismo.

Manual de Procedimientos
Departamento de Arte
Edicion No. 1

Print Studio, S.A.
Derechos Reservados.
Guatemala, 2017

La pagina 4 contiene la introduccion del manual. Muestra una diagramacion a base de figuras
geométricas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para ¢l titulo y Museo Sans

Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Pégina 5

8.5”

Bienvenido al

ELTOQUE PRINT es un valor agregado que
ofrece el departamento de arte al cliente, ya
que los disefiadores graficos atienden con

excelencia sus requerimientos,
preparando los materiales para que
reciba productos de calidad.

Al cliente le gusta elegir a Print
Studio porque sabe que recibira
la mejor asesoria.

La pagina 5 contiene la bienvenida al Toque Print. Muestra una diagramacion a base de
figuras geométricas y hace uso de una fotografia (guia de pantone) en referencia al tema de
impresion. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para ¢l titulo y Museo Sans Cyrl

300 para el cuerpo del texto.
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Pégina 6

8.5”

RECEPCION DE

artes - cliente -

—_— = Verificar en pantalla, que el archivo
e —— enviado por el cliente, esté segun
g i proforma ingresada por el asesor de
b ventas.

Si el archivo no coincide con lo cotizado,
notificar al asesor de ventas para que le
indique al cliente que envie el arte
nuevamente.

NOTA: Los artes pueden ser enviados en 117
formato PDF (de alta resolucion), editables
en los programas de Adobe llustrator y
Adobe InDesign.

€ Si el archivo esta de acuerdo a lo cotizado,
se procede a trabajar y a verficar lo que se

detalla a continuacion.

6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La pagina 6 muestra el comienzo de la explicacion del flujo de los procedimientos a seguir.

La diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para el

titulo y Museo Sans Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Pégina 7

8.5”

PASOS PARA

verificacion de artes

Verificar en los artes los siguientes

aspectos:

1. Tamafio de pagina.

2. Excesos.

3. Fotografias (resolucion, espacio de color
CMYK, escala de grises (cuando aplique).

* Si los artes fueron enviados en editable,
se utilizan los programas en los que fue
trabajado.

* Si los artes fueron enviados en PDF se
utiliza la herramienta de Enfocus Pitstop.

* ARTES ENVIADOS EN EDITABLE:

1. Colocar excesos para impresion de
0.125" por lado.

2. Colocarle guias de corte

3. Verificar que el archivo este en el
espacio de color CMYK.

4. Verificar que las fotografias estén en
CMYK.

5. Verificar que los textos negros estén al
100% (solo en el canal del negro).

6. Verificar overprint (este se coloca
solamente cuando el color negro de
textos o elementos esté sobre algun
otro color).

7. Posterior a lo anterior, convertir el

documento a PDF para realizarle una

ultima verificacion en Enfocus Pitstop.

Print Studio 7

La pagina 7 muestra la continuaciéon del flujo de los procedimientos a seguir.

1>

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para cl

titulo y Museo Sans Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Pégina 8

8.5”

SAN ISIDRO

20|21

8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

* ARTES ENVIADOS EN PDF:

1. Verificar el archivo con el programa

Enfocus Pitstop.

2. Revisar tamafios de pagina.

3. Colocar excesos para impresion de
0.125" por lado.

4. Quitar excesos si vienen demasiado
grandes.

En Enfocus Pitstop se encuentra una
opcién llamada Enfocus Inspector.

Con esta herramienta se puede realizar lo
siguiente

« Colocar guias de corte.

« Verificar colores utilizados en el arte.

« Verificar overprint.

« Convertir textos a trazo.

+ Ver imagenes.

« Cambiar curvas de color a las imagenes.
« Verificar tamafios de pagina.

En Enfocus Pitstop se encuentra otra
opcion llamada Cambios Globales.

Con esta herramienta se puede realizar
cambios con ayuda de opciones
predeterminadas estilo plantillas y las
cuales ayudan a examinar el archivo
(preflight).

Con esta herramienta se puede:

« Colocar guias de corte.

« Verificar colores utilizados en el arte.
« Verificar overprint.

» Colocar excesos.

La pagina 8 muestra la continuaciéon del flujo de los procedimientos a seguir.

1>

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 300 para el

cuerpo del texto.
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Pégina 9

8.5”

PASO

En el menu se encuentra una opcién
llamada Certified PDF.

Esta es una herramienta la cual trabaja por
medio de perfiles predefinidos.

Utilizar el perfil lamado: (cmyk v3.2).
Este perfil es el méas similar a swop (perfil
utilizado en todo el flujo de trabajo).

Al finalizar la verificacion del archivo, en la
opcion de Certified PDF, la herramienta
presentara un reporte de todo lo que
examino el perfil seleccionado.

Grabar el informe generado en PDF.

Este reporte debe de ser impreso y debe
de ser adjunto al ticket de produccion
(inserto en el sobre blanco de cada
trabajo).

Grabar el archivo con todos los cambios
realizados en una carpeta con el niumero
de orden del trabajo.

Debe de nombrar siempre los trabajos
realizados con numero de orden y en una
carpeta especial en sus documentos de la
computadora de trabajo

El PDF final sera el que utilice para sacar
las pruebas de color (sherpa) y para pasar
a placas por medio de Apogee.

Print Studio 9

La pagina 9 muestra la continuaciéon del flujo de los procedimientos a seguir.

1>

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 300 para el

cuerpo del texto.
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Pégina 10

8.5”

PASOS PARA

10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

aprobacion de artes - cliente -

Colocar el archivo PDF final, dentro del
programa de Apogee, para realizar los
montajes respectivos y asi poder imprimir
las pruebas de color (sherpa) que se le
enviaran al cliente para aprobacion.

Colocar la opcidn que se muestra en la
imagen de la izquierda, la cual indica que
la sherpa realizara el trabajo mas rapido
porque imprimira con doble pasada.

NOTA: Colocar siempre que se impriman
pruebas de color.

La pagina 10 muestra la continuacion del flujo de los procedimientos a seguir.

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para cl

titulo y Museo Sans Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Pégina 11

8.5”

PRUEBA DE COLOR
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Colocar el perfil de salida con el que
imprimird la sherpa. Esto depende del tipo
de papel con el que se imprimira el trabajo
final.

Las opciones son:
1. Papel bond.

2. Papel texcote.
3. Papel couche.

Posterior a la impresion de las pruebas de
color (sherpa), se hace entrega de las

mismas a los asistentes y/o asesores de
ventas para que ellos sean los responsables
de hacer llegar dichas pruebas de color.

A las pruebas de color se les pega un sticker
para que el cliente firme y coloque la fecha
de aprobacion.

Si no tiene cambios el arte, se procede a
pasar el trabajo a pre prensa para el
quemado de placas. Enviar correo a los
involucrados para notificar la aprobacion.

Si el arte tiene cambios, realizarlos y volver
a imprimir las pruebas de color (si aplica).

Tener cuidado de no confundir los PDF’s al
momento de ripear nuevamente el trabajo.

Print Studio 11

La pagina 11 muestra la continuacion del flujo de los procedimientos a seguir.

1>

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 300 para el

cuerpo del texto.
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Pégina 12

8.5”

PASOS PARA

envio de artes - pre prensa -

12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Realizar las plantillas correspondientes a
los montajes deseados, segun el trabajo lo
requiera.

En el cuarto de pre prensa esta ubicada la
computadora en donde debe de realizar
dichas plantillas.

Tomar en cuenta lo siguientte:

1. Marcas de registro.

2. Tamafios de placas.

3. Compaginacion de paginas.

4. Barra de color (parte superior del pliego
de impresion).

Utilizar el mismo archivo PDF final, que se
utilizé para imprimir las pruebas de color
(sherpa) para enviar el montaje a

pre prensa para el quemado de placas.

La pagina 12 muestra la continuacion del flujo de los procedimientos a seguir.

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 900 para cl

titulo y Museo Sans Cyrl 300 para el cuerpo del texto.
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Pégina 13

Utilizar la ultima calibracion realizada
llamada G7 para quemar placas.

Escoger segun el tipo de papel en el que
se va a imprimir el trabajo:

1. Papel bond.

2. Papel texcote.

3. Papel couche.

NOTA: Tomar en cuenta la prensa en la
que se imprimira el trabajo (428 y/o CD).

Posterior a la verificacion en pantalla, de
todos los elementos de acuerdo a los
montajes y caracteristicas de ticket de
produccion, se procede a enviar las placas
segun la cantidad de colores del trabajo.

Verificar que no haya ningun error ni
elemento desfazado.

Pre prensa recibira los colores
correspondientes para proceder a quemar
placas.

Print Studio 13

1>

La péagina 13 muestra la continuacion del flujo de los procedimientos

a seguir.

La

diagramacion es a dos columnas. La tipografia utilizada es Museo Sans Cyrl 300 para el

cuerpo del texto.
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Péagina 14

85"
NEGATIVOS
No. de orden: Final
No. de pi
Nombre del trabajo:
Disefiador gréfico:
print studio
Inicio Final Inicio Final Inicio Final
Check List
PRE PRENSA
La revisién consiste en comparary comprobar el rsultado final con la prueba de color
(sherpa), el boceto del clientey los cambios solicitados
N NO N/A  PUNTOS DE REVISION DE ARTE
o1 Revisién del la proforma.
02 Revisién de los colores.
3 Revisionde fotos.
o4___ Revisiénde textos.
05 Revision d 1
06__________ ________ Revisionde prueba de color (sherpa) con boceto del cliente.
o7 ion de dummy. 1>
PUNTOS DE REVISION SEGUN TIPO DE TRABAJO:
REVISTAS, CATALOGOS, LIBROS
Portada/Contraportada
08— Textos completos.
09 Titulos en posicié
Interiores
10 R d ido vs. interiores, e indice.
1 — Armado de paginas.
2 Tamafofinal
3 Registrodecajas de texto y/o folios
¥ Fuentesde textos correctos.
FOLIARES
15— Indicar guias de doblez.
6 Verificarel registro del tiro con el retiro.
TROQUELES
17— Verificarsi el troquel es nuevo o existente.
Troquel nuevo
18 o X
v Revisar pinzas del troquel.
0 Revisarexcesos.
Troquel existente
A Comparareltamaiioy el exceso del archivo digital original con el
archivo enviado por el cliente.
22 ion de dummy.
CAMBIOS APLICADOS, SEGUN BOCETO
23 izaran todos los cambios solicitados por el cliente.
INGRESO DE POST SCRIPT
24 Revision del boceto con la pantalla.
25 Aplicacion pri i textos negros).
26 Calculador de cobertura de tinta.
27 Reporte de Pitstop adjunto al ticket de trabajo.
IMPOSICION
28— ——— Revisién del ticket.
29 Tamafode paginas.
30 Guias de corte y registro.
3 Revisién de los bocetos con los negativos.
32 Revision de los bocetos con las placas.

La pagina 14 muestra el nuevo check list para uso interno del departamento de Arte.

Contiene el logotipo de la empresa porque es una hoja membretada (especie de formulario).
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Propuesta preliminar #2

Pégina 15

8.5”

La pagina 15 contiene un disefio a base de figuras geométricas para simular la tendencia del
minimalismo (simple y limpio). Incluye dos fotografias que hacen referencia al tema del

manual.
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Propuesta preliminar #2

Pégina 16

8.5”

] ,,
] ] “

print studio

39 calle C 13-50 zona 8 (502) 2473-6605 www.printstudio.com

La contraportada muestra un disefio simple y limpio. Se utiliza un fondo liso, en conjunto
con el logotipo en colores invertidos. La parte inferior, centrado, contiene los datos de la

empresa como direccion, teléfono y pagina web.
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Luego de concluido el disefio y propuestas preliminares del manual para establecer los
procedimientos que deben seguir los disefiadores graficos en la preparacion de artes finales, es
sometido a una validacidn técnica para determinar si los objetivos propuestos se han cumplido,
para lo que se recurri6 a la presentacion de las dos propuestas al cliente, con la finalidad de
conocer su opinion evaluativa del contenido.

El gerente general de la empresa Print Studio, S.A. dictamin6 favorable la propuesta No. 1,

que considera es la mejor opcion en cuanto a contenido, disefio y diagramacion del manual.
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CAPITULO 8

D 4

VALIDACION TECNICA

8.1 Poblacion y muestreo

8.2 Metodo e instrumentos

8.3 Resultados e interpretacion
de resultados

8.4 Cambios en base a los resultados




Capitulo VIII: Validacién técnica
El trabajo de investigacion es mixto, por cuanto se utilizard el enfoque cuanti y cualitativo. El
primero servird para cuantificar los resultados de la encuesta aplicada a los sujetos y a través del
enfoque cualitativo se evaluard el nivel de percepcion de los encuestados con respecto a la
propuesta preliminar del disefio, para dar respuesta a los requerimientos del cliente, los objetivos
del proyecto y la funcionalidad del proyecto.
La herramienta a utilizar es una encuesta de respuestas dicotémicas y escala de Likert que se
aplicara al cliente, al grupo objetivo y a expertos en el area de comunicacion y disefio.
8.1 Poblacion y muestreo
Para validar el manual de procedimientos se tomardn en cuenta 3 grupos, teniendo una
poblacion total de 10 personas encuestadas, distribuidas de la siguiente manera:
8.1.1 Cliente: 1 persona (representante de la Junta Directiva de Print Studio, S.A.)
1. Nombre: Ing. José Alfonso Fahsen Bouscayrol
Profesion: Ingeniero Mecanico Industrial
Puesto: Gerente General
8.1.2 Grupo Objetivo: 4 personas (personas que conforman al departamento de Arte de la
empresa y a las que va dirigido el manual de procedimientos).
Edades: entre los 30 y 44 afios
Técnicos en artes finales y Disefio Grafico / Licda. en Administracion de Empresas
2. Nombre: Licda. Lucy Sanchez
Profesion: Licenciada en Administracion de Empresas
Puesto: Gerente de Operaciones Comerciales y Encargada del Departamento

de Arte de Print Studio, S.A.
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3. Nombre: Yeremi Plaza Mazariegos

Profesion: Técnico en Disefio Grafico

Puesto: Disenador Grafico y Arte Finalista (1)
4. Nombre: Edwin Joel Cabrera Vicente

Profesion: Técnico en Disefio Grafico

Puesto: Diseniador Grafico y Arte Finalista (2)
5. Nombre: Queni Absai Lopez Fuentes

Profesion: Técnico en Disefio Grafico

Puesto: Disenador Grafico y Arte Finalista (3)

8.1.3 Expertos: 5 personas (especialistas en el area de comunicacion y disefio, quienes poseen
el conocimiento necesario para analizar el disefio y diagramacion del manual).
Edades: entre los 36 y 55 afios
Profesionales del Disefio y Mercadeo, catedraticos universitarios.

1. Nombre: Licda. Lourdes Donis
Profesion: Licenciada en Comunicacion
Puesto: Docente
2. Nombre: Lic. Carlos Enrique Franco Roldan
Profesion: Licenciado en Comunicacion para la Educacion
Puesto: Docente
3. Nombre: Licda. Wendy Franco
Profesion: Licenciada en Comunicacion para la Educacion

Puesto: Docente y Coordinadora Académica
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4. Nombre: Licda. Hanna Claudia Godoy Cébar
Profesion: Licenciada en Disefio Grafico
Puesto: Disenadora Grafica (freelance)
5. Nombre: Licda. Rosario Zea
Profesion: Licenciada en Marketing y Maestria en Marketing
Puesto: Coordinadora de Marketing de Print Studio, S.A.
8.2 M¢étodo e instrumentos

Para la validacion del proyecto es necesario un instrumento investigativo que permita dar un
dato claro en cuanto a la funcionalidad del proyecto hacia el grupo objetivo.

Para ello se utilizd una encuesta, que consta de 15 preguntas con respuestas dicotdmicas y
escala de Likert, que se aplico a los diferentes grupos (cliente, grupo objetivo y expertos). Esta
contiene tres partes:

* Parte objetiva:

Esta parte cuenta con 5 preguntas con respuestas dicotomicas, que estan basadas en los
objetivos generales y especificos planteados al inicio.
* Parte semioldgica:

Estd conformada por 6 preguntas realizadas en escala de Likert que tienen como finalidad
evaluar los elementos de disefio y responder a las preguntas en base a la estructura, colores,
imagenes, diagramacion, tipografia y formato que posee el manual.

* Parte operativa:
Esta parte consta de 4 preguntas realizadas en escala de Likert, que evalua principalmente la

funcionalidad y utilidad del manual de procedimientos.
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8.2.1

El instrumento utilizado para la encuesta es el siguiente:

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

: » ~ (FACOM)
: ” 0 LICENCIATURA EN COMUNICACION Y DISENO
U

NIVERSIDAD PROYECTO DE TESIS

La Revolucién en la Educacién

Género: Femenino: | | Masculino: | | Edad: [ ]

Nombre: |

Profesion: |

Puesto: |

Ainos de experiencia en el mercado: \

Perfil: Experto: [ | Cliente: | | Grupo Objetivo: | |

Encuesta de Validacion del Proyecto

DISENO DE MANUAL IMPRESO PARA ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS QUE DEBEN
DE SEGUIR LOS DISENADORES GRAFICOS EN LA PREPARACION DE ARTES FINALES.
PRINT STUDIO, S.A. GUATEMALA, GUATEMALA 2017.

Antecedentes:

Print Studio S.A. es una empresa dedicada a las artes graficas desde el afio 1993. Ofrece diversos servicios tales como
disefio grafico, pruebas de color, pre-prensa, impresion litografica, impresion offset digital y variedad de acabados de
post-prensa. Su principal enfoque es brindar calidad, tiempo y servicio por medio de un gran equipo de trabajadores
eficientes y de tecnologia avanzada.

Actualmente la empresa no cuenta con un manual impreso que oriente los procedimientos que deben de seguir los
disefiadores graficos en la preparacion de artes finales.

Instrucciones:
Con base a la informacién anterior, observe la propuesta del manual impreso y segun su criterio profesional conteste
las siguentes pregutnas de validacion, colocando una “X” en los espacios asignados.

PARTE OBJETIVA:

1) ¢Considera usted necesario el disefio de un manual impreso para establecer los procedimientos que deben de
seguir los disefiadores graficos en la preparacion de artes finales, de la empresa Print Studio, S.A.?

st [ ] No [ ]

2) ¢ Considera usted que es importante investigar informacién acerca del contenido que deben incluir las guias para la
preparacion de artes finales de las litografias, para asi establecer el contenido del proyecto a realizar?

s [ ] No [ ]
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3) ¢ Considera usted que sea importante el recopilar la informacién acerca de los procedimientos para preparar artes
finales que actualmente se utilizan en Print Studio, S.A.?

SE NO [ ]

4) ¢ Considera usted importante ilustrar el contenido que represente cada uno de los pasos que se deben de seguir
para la preparacion de artes finales en la empresa Print Studio, S.A.?

SID NOD

5) ¢ Considera necesario realizar una version digital del manual impreso, para hacer llegar de manera virtual el con-
tenido del manual de procedimientos propuesto?

st [] no []
PARTE SEMIOLOGICA:
6) ¢ Considero que los colores utilizados en la portada y contraportada son?

Muy corporativos D Poco corporativos l:‘ Nada corporativos |:|

7) ¢ Considera que la tipografia utilizada en el cuerpo del manual es?

Muy legible | | Legible | | Poco legible | |

8) Segun su criterio, ¢La diagramacién utilizada en el manual es?

Muy adecuada D Adecuada D Poco adecuada D

9) ¢ Considera que la tipografia utilizada en los titulares del manual transmite?

Mucha seriedad D Seriedad D Poca Seriedad D

10) Segun su criterio, ¢ Las imagenes utilizadas dentro del manual, en las diferentes secciones de pasos a seguir?
Ejemplifican el texto D Confunden el texto D No explican nada D
11) ¢ Considera que los colores utilizados en el disefio del manual son apropiados en relacion a la empresa
Print Studio, S.A.?

Apropiado D Poco apropiado D Nada apropiado D
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PARTE OPERATIVA:
12) ¢ Considera que el tamafio (8.5” x 11”) del manual es?

Muy funcional D Funcional D Poco funcional D

13) ¢ Considera que el manual de procedimientos guiara a los disefiadores graficos, del departamento de arte de la
empresa, para el uso debido?

Mucho I:I Poco I:] Nada D

14) ¢ Considera que la cantidad de hojas que contienen el manual de procedimientos es adecuada?

Mucho |:| Muy medianamente D Poco |:|

15) ¢ Considera que los elementos graficos del manual poseen medidas apropiadas para su funcionalidad?

Mucho D Muy medianamente D Poco D

Observaciones:

Gracias por su colaboracion
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8.3 Resultados e interpretacion de resultados
A continuacion se presentan las graficas de los resultados de cada una de las preguntas
realizadas en la encuesta.
8.3.1 Parte Objetiva
1. (Considera usted necesario el disefio de un manual para establecer los procedimientos
que deben seguir los disefiadores graficos en la preparacion de artes finales, de la

empresa Print Studio, S.A.?

0% 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

ﬁ sl #uu

INTERPRETACION:

EI100% de los encuestados considera necesario el disefio de
un manual impreso para establecer los procedimientos que
deben seguir los disefiadores graficos en la preparacion de

artes finales en la empresa Print Studio, S.A.

Por lo que se cumple el objetivo general del proyecto.
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2. (Considera usted que es importante investigar informacion acerca del contenido que
deben incluir las guias para la preparacion de artes finales de las litografias, para asi

establecer el contenido del proyecto a realizar?

0% 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

am ﬁ NO

INTERPRETACION:

EI100% de los encuestados considera importante investigar
acerca del contenido que deben incluir las guias para la
preparacion de artes finales de las litografias, para asi
establecer el contenido del proyecto a realizar.

Por lo que se cumple el primer objetivo especifico
del proyecto.
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3. (Considera usted que sea importante recopilar informacion acerca de los
procedimientos para preparar artes finales que actualmente se utilizan en Print Studio,

S.A.?

0% 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

ﬁm uND

INTERPRETACION:

EI100% de los encuestados considera importante recopilar
informacién acerca de los procedimientos, para preparar artes
finales, que actualmente se utilizan en Print Studio, S.A.

Por lo que se cumple el segundo objetivo especifico
del proyecto.
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4. (Considera usted importante ilustrar el contenido que represente cada uno de los
pasos que se deben seguir para la preparacion de artes finales en la empresa Print

Studio, S.A.?

0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

Qsl Quu

INTERPRETACION:

El 90% de los encuestados considera importante ilustrar el
contenido que represente cada uno de los pasos que se deben
seqguir para la preparacion de artes finales en la empresa
Print Studio, S.A. El 10% de los encuestados no considera
importante ilustrar el contenido.

Por lo que se cumple el tercer objetivo especifico del proyecto.
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5. (Considera necesario realizar una version digital del manual impreso, para hacer

llegar de manera virtual el contenido del manual de procedimientos propuesto?

0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

ﬁm ﬁuo

INTERPRETACION:

El 90% de los encuestados considera necesario realizar una
version digital del manual impreso, para hacer llegar de manera
virtual el contenido del manual de procedimientos propuesto.

Mientras que el 10% de los encuestados no considera necesario
realizar una version digital.

Por lo que se cumple el cuarto objetivo especifico del proyecto.
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8.3.2 Parte Semiologica:

6. (Considera que los colores utilizados en la portada y contraportada son?

oR

0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO TOTAL

ﬁ MUY CORPORATIVOS # POCO CORPORATIVOS u NADA CORPORATIVOS

INTERPRETACION:

El 100% de los encuestados considera que los colores utilizados
en la portada y contraportada son muy corporativos.

Lo cual demuestra que los colores utilizados en la portada y
contraportada son los adecuados para el disefio del manual.
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7. (Considera que la tipografia utilizada en el cuerpo del manual es?

0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

u MUY LEGIBLE # LEGIBLE ﬁ POCO LEGIBLE

INTERPRETACION:

El 60% de los encuestados considera que la tipografia utilizada
en el cuerpo del manual es muy legible, mientras que el 40% de
los encuestados considera que la tipografia utilizada en el
cuerpo del manual es legible.

Lo cual demuestra que la tipografia utilizada es la adecuada
para transmitir el contenido del manual.
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8. Segun su criterio, ¢La diagramacion utilizada en el manual es?

0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

# MUY ADECUADA a ADECUADA # POCO ADECUADA

INTERPRETACION:

El 80% de los encuestados considera que la diagramacion
utilizada en el manual es muy adecuada, mientras que el 20% de
los encuestados considera que la diagramacion es adecuada.

Lo cual demuestra que la diagramacion utilizada es la
adecuada para el disefio del manual.
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9. (Considera que la tipografia utilizada en los titulares del manual transmite?

100%

60%
50%  50% 50%  50%
40%
0% 0% I 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

u MUCHA SERIEDAD n» SERIEDAD # POCO SERIEDAD

INTERPRETACION:

El 50% de los encuestados considera que la tipografia utilizada
en los titulares del manual transmite mucha seriedad, mientras
que el otro 50% considera que la tipografia utilizada en los
titulares transmite seriedad.

Por lo que la tipografia utilizada en los titulares del manual
es la adecuada para transmitir el contenido.
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10. Segun su criterio, (Las imégenes utilizadas dentro del manual, en las diferentes

secciones de pasos a seguir?

0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO TOTAL

ﬁ EJEMPLIFICAN EL TEXTO # CONFUNDEN EL TEXTO # NO EXPLICAN NADA

INTERPRETACION:

EI100% de los encuestados considera que las imagenes
utilizadas dentro del manual, en las diferentes secciones de
pasos a seguir, ejemplifican el fexto.

Por lo que las imagenes utilizadas dentro de las secciones de
pasos a seguir si ejemplifican el texto y ayudan a la
comprension del contenido del manual.

132



11. ;Considera que los colores utilizados en el disefio del manual son apropiados en

relacion a la empresa Print Studio, S.A.?

0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO TOTAL

ﬁ APROPIADO u POCO APROPIADO a NADA APROPIADD

INTERPRETACION:

EI100% de los encuestados considera que los colores
utilizados en el disefio del manual son apropiados
en relacion a la empresa Print Studio, S.A.

Lo cual demuestra que los colores utilizados en el
disefio del manual son los apropiados para representar
la identidad corporativa de la empresa.
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8.3.3 Parte Operativa:

12. ;Considera que el tamafio (8.5” x 11”) del manual es?

100% 100%

60%
40%
0% 0% I 0% 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

# MUY FUNCIONAL # FUNCIONAL u POCO FUNCIONAL

INTERPRETACION:

El 70% de los encuestados considera que el tamafio
(8.5” x 11”) del manual es muy funcional, mientras que el 30% de
los encuestados considera que el tamafo del manual
es funcional.

Lo cual demuestra que el tamafio del manual es muy
funcional para su uso.
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13. ;Considera que el manual de procedimientos guiard a los disefiadores graficos, del

departamento de arte de la empresa, para el uso debido?

0% 0% 0% 0% 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

# MUCHO ﬂ POCO # NADA

INTERPRETACION:

EI100% de los encuestados considera que el manual de
procedimientos si guiara a los disefiadores graficos del
departamento de arte de la empresa, para el uso debido.

Por lo que se cumple el objetivo de funcionalidad del manual
para su uso inferno dentro del departamento.
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14. ;Considera que la cantidad de hojas que contienen el manual de procedimientos es

adecuada?

0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

# MUCHO ﬁ MUY MEDIANAMENTE ﬁ Poco

INTERPRETACION:

El 80% de los encuestados considera que la cantidad de hojas que
contiene el manual de procedimientos es muy adecuada, mientras
que el 20% de los encuestados considera que la cantidad de hojas
gue contiene el manual es muy medianamente adecuada.

Lo cual demuestra que la cantidad de hojas es la adecuada
para su uso.
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15. ;Considera que los elementos graficos del manual poseen medidas apropiadas para su

funcionalidad?

0% 0% 0% 0% 0% 0%

CLIENTE EXPERTOS GRUPO OBJETIVO

# MUCHO a MUY MEDIANAMENTE Q POCO

INTERPRETACION:

EI100% de los encuestados considera que los elementos
graficos del manual poseen medidas apropiadas para
su funcionalidad.

Lo cual demuestra que los elementos graficos utilizados dentro
del manual son los apropiados para su funcionalidad, uso
y comprension del contenido.
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8.4 Cambios en base a los resultados

Con base a los resultados y apoyandose en las observaciones de los encuestados (cliente,
expertos y grupo objetivo), se justifica la necesidad de realizar algunos cambios en la propuesta

preliminar.
8.4.1 Cambio #1
Pégina 2

8.5” 8.5”

1 1

INNOVACION
CAMBIO CONTINUO
ETICA EMPRESARIAL

Antes Después

Interpretacion:

Se cambi6 la posicion del texto, ya que no era legible el texto blanco sobre la imagen. Se

colocd en otra posicion en el color azul corporativo.
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8.4.2 Cambio #2

Pégina 3

8.5 8.5
iINDICE
iNDICE de contenido
d t 1 d Introduccién 4
€ conteniao
Bienvenido al TOQUE PRINT 5
Introduccion Mision y Vision 6
Bienvenido al TOQUE PRINT .
Historia 7
Recepcion de artes - cliente -
Recepcion de artes -cliente- 8
117 Pasos para verificacion de artes 117
5 Pasos para verificacion de artes 9
Pasos para aprobacion de artes - cliente -
Pasos para envio de artes - pre prensa - Pasos para aprobacion de artes -cliente- 12
Check list de procedimientos Pasos para envio de artes -pre prensa- 14
Glosario de términos 16
Check list de procedimientos
7
Antes Después
O
Interpretacion:

Se cambi6 la posicion de los elementos dentro de la pagina, con la finalidad de incrementar el

tamafio de la tipografia utilizada en el cuerpo de texto del indice, para mejorar la legibilidad.
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8.4.3 Cambio #3
Pégina 4

8.5”

8.5”

Print Studio es una empresa basada en tres principios fundamentales:
INNOVACION, CAMBIO CONTINUO Y ETICA EMPRESARIAL

El siguiente Manual de Procedimientos es una guia para la preparacion de
artes finales, dirigido a los disefiadores graficos que conforman el
departamento de arte de la empresa Print Studio, SA.

El objetivo general es plantear los lineamientos de trabajo seguin los
procesosy en el dep: de arte, para
la preparacién de artes finales, de acuerdo a los estandares de impresion

de la litografia.

Los objetivos especificos son uniformary controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria, ademas de simplificar la
responsabilidad por fallas o errores cometidosy facilitar las labores de
auditoria por parte el jefe inmediato a manera de que pueda controlar
que el trabajo realizado esté acorde a lo planteado,

11

Es importante tomar en cuenta la revision periodica del
contenido de este manual asi como las actualizaciones
necesarias del mismo.

Manual de Procedimientos
Departamento de Arte
Edicion No. 1

Print Studio, S.A.
Derechos Reservados.
Guatemala, 2017

Antes

Interpretacion:

Introduccion

Print Studio es una empresa basada en tres principios fundamentales:
INNOVACION, CAMBIO CONTINUO Y ETICA EMPRESARIAL.

El siguiente Manual de Procedimientos es una guia para la
preparacion de artes finales, dirigido a los disefiadores graficos que
conforman el departamento de arte de la empresa Print Studio, SA.

El objetivo general es plantear los lineamientos de trabajo segun los
procesos y procedimient enel de arte,
para la preparacion de artes finales, de acuerdo a los estandares de
impresion litografica.

Los objetivos especificos son uniformary controlar el cumplimiento
de las rutinas de trabajo para evitar su alteracion arbitraria, ademas de 55
simplificar la responsabilidad por fallas o errores cometidos y facilitar 11
1a labor de auditoria por parte del jefe inmediato a manera de que
pueda controlar que el trabajo realizado esté acorde a lo
planteado.

Es importante tomar en cuenta la revision periodica del
contenido de este manual asi como las
actualizaciones necesarias del mismo.

Manual de Procedimientos
Departamento de Arte
Edicion No. 1

Print Studio, S.A.
Derechos Reservados.
Guatemala, 2017

Después

Se justifico el parrafo de texto de la introduccion, ya que era muy irregular su forma y su

visualizacién era muy desordenada. Adicional se incrementd el porcentaje del color negro

(5%+) de fondo para que fuera notorio al momento de la impresion.
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8.4.4 Cambio #4

Pagina6y 7

8.5”

85"

1

Mision

Nosotros en Print Studio, servimos a nuestros
clientes con excelencia, integrando la inversion
continua en tecnologia con el desarrollo de
nuestro talento y habilidades profesionales, para
ser lideres en la industria de las artes graficas. Esta
integracién nos permite ir mas all del rol
tradicional de nuestro negocio para ofrecer
soluciones innovadoras y formar asociaciones
inteligentes.

Vision

Brindar soluciones de sentimientos en color
utilizando impresion litogréfica y digital a nuestros
clientes manteniéndonos actualizados con la
tecnologia comprometidos a dar un excelente
servicio personalizadoy eficiente que nos permita
mantenernos a la vanguardia del mercado.

6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Historia

Print Studio fue fundada el 10 de junio de 1993,
surgi6 como una empresa con soporte
tecnologico en el tema de las artes graficas, con el
objetivo de ofrecer al mercado un servicio
profesional e innovador.

A través del tiempo los accionistas fueron
conociendo las diferentes necesidades y
decidieron aprovechar las oportunidades para
brindar un servicio integral, iniciando desde la
idea o etapa creativa “hasta plasmarla en una
“impresion” sin necesidad de recurrir a varios
proveedores dentro del proceso. Su principal
enfoque es brindar calidad, tiempo de entrega y
servicio por medio de un gran equipo de
trabajadores eficientes y de tecnologia avanzada.

Print Studio 7

Interpretacion:

Antes

Después

117

Se agregaron 2 paginas, después de la pagina #5, para colocar la mision, la vision y la historia

de la empresa, para que el contenido del manual fuera lo méas completo posible.
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8.4.5 Cambio #5

Pégina 8
8.5” 8.57
RECEPCION DE RECEPCION DE
artes - cliente - artes -cliente-

117

117

8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Antes Después
Interpretacion:
Se justificaron los textos que acompafian a las imdgenes dentro de los pasos a seguir, a
manera de mejorar la legibilidad y por estética. Adicional se colocaron los titulos en un color
diferente para mejorar la comprension de lectura y facilitar el encontrar las secciones de interés.

Estos cambios aplican para las paginas 9, 10, 11, 12, 13, 14 y 15.
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8.4.6 Cambio #6

Pégina 13

857 85"
-
2525
2T
25
- s
N
- DE SALIDA:
rfil de salida con el que
Esto depende del
el que se imprimir el
trabajo final
LAS OPCIONES SON:
p 1. Papel bond
l 1,, Y 1 1,,
) 5 ENTREGA DE PRUEBAS DE COLOR
pruebas (sherpa),
nalo es
entas para que ello
. -
* Enviar corre
notificar la ap:
PD £ volver a imprimir
plica).
nfundir los PDF
momento ramente el tral
PrintStucio 11

Antes Después

Interpretacion:
Se alined el cuadro de texto complementario al paso #3, para mejorar su visualizacion y

estética.
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8.4.7 Cambio #7

11

Péagina 16 y 17

8.5”

8.5”

GLOSARIO
de términos

A

Acabado: En imprenta, es la etapa final, después de la
impresion. Es la serie de acciones que va a dar al
producto su aspecto final. Ests compuesta de etapas
de plegado, guillotinado, encuadernado, entre otros.

Amarillo: Una de las cuatro tintas basicas de la
impresion en cuatricromia

Arte final: £n la actualidad es el material digital ya
preparado para su envio a la imprenta sin que haga
falta ninguin retoque o intervencion ms.

Barniz: Son todos aquellos liquidos que extendidos
en capas delgadas sobre un cuerpo (madera, vidrio,
metal, papel) se solidifican constituyéndose en una
superficie lisa, brillante y resistente a los liquidos de
forma mas o menos generalizada.

Boceto: Dibujo répido y esquematico que se hace
para representar las lineas generales de una obra, una
idea, entre otros,

c

Calibracién de color: Consiste en hacer coincidir los
colores de un dispositivo de visualizacion de un

documentos (prensa offset). Por ello es necesario
calibrar la pantalla si desea obtener una impresion lo
més fiel posible a la previsualizacicn.

Calidad: Caracteristica de un producto que permite
su fabricacién con una relacién de costo-precio
concertado, cumpliendo con la satisfaccion del
cliente.

Cian: Una de las cuatro tintas bésicas de la impresion
por cuatricromia. Descrito de forma simple, el color
cian es una especie de azul medio brillante.

bertura de tinta: La cantidad de tinta que se

imprime sobre un medio se mide sumando los

16 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

porcentajes totales de cada tinta usada. En impresion
offsetla carga maxima es 300%.

Corte: Proceso de limpieza de los margenes para
dejar un impreso acabado.

Cuatricromia: CMYK (en inglés Cyan, Magenta,
Yellow and Black) es un proceso de impresion para
reproducir una amplia gama de espectros de colores
a partir de 3 colores basicos (Cian, Magenta y
Amarillo) al que se le afiade el color negro.

F

Formato: Estructura de un archivo que define la forma
en que se guarda y representa en pantalla o impresa.

G

Ganancia de punto: Es el fenomeno por el que los
puntos de una trama se perciben y reproducen como

que se pretendia, lo que causa un
oscurecimiento de lo reproducido.

Guias de corte: Unas pequefias marcas (situadas
usualmente como rayas en las esquinas) que siven
para ajustar a guillotina y cortar las piezas a sutamafio
final. Las marcas de corte se sitian de modo que
cuando el papel se corta, queden fuerd y no se vean
en el producto acabado,

Imposicién: Es disponer las paginas en la plancha de
modo que una vez impreso y doblado el papel del
pliego, se formen los cuadernillos con las paginas en
el orden y posicion adecuados. Hay diversos tipos de
imposicion, su uso depende del tamafio del papel del
pliego, deltipo de maquina en el que se va a imprimir
y de otros aspectos técnicos.

L

Litograffa: Procedimiento de impresion  plano,
utilizando una piedra porosa y basada en la repulsion
del agua y de la grasa. Actualmente solo se utiliza en
las obras de arte.

M

Magenta: Una de las cuatro tintas basicas de la
impresion por cuatricromia, Descrito de forma simple,
el color magenta es una especie de rosa purpura
Lrillante.

Marcas de registro: Cruces de trazo fino rodeadas

excesivamente evidentes al ojo humano. Se nota
sobre todo en los bordes de las imagenes, donde
aparecen escalonados y molestos mosaicos.

Plantilla: Documento que contiene todas las lineas,
proporciones e indicaciones necesarias para

con un circulo ©
en todos los fotolitos de separacion. Este tipo de
seffales se colocan cuando se deben realizar
impresiones policromas, para las  diferentes
imagenes impresas una sobre la otra coincidan en la
misma posicin (registro).

Negro: El color més oscuro. De hecho, el negro puro
es la ausencia de colory de luz.

o

Orden de trabajo: Conjunto de datos adicionales que
se precisan para un trabajo en artes graficas y que no
pertenecen en si al contenido del propio fichero de
ese documento. Una orden de trabajo contiene
informacion sobre la forma de realizarlo, el numero
de ejemplares, materiales necesarios, acabados y
acondicionados del producto, entre otros.

Pagina: Lado de una hoja, tanto cara como dorso.

Pantone: Son colores directos. El sistema Pantone no
se rige por los cuatro colores (CMYK), sino que se
origina por 14 colores primarios. EL Pantone, llamado
en las imprentas Pantonera, incluye més de 800
colores a partir de los primarios.

Path: Textos convertidos a trazos.

PDF: (Portable Document Formal), fichero de
documento transportable. Es un documento digital
creado por Adobe para el intercambio de
informacion, como  sustitucion  del  formato
PostScript. La ventaja del PDF es que conserva las
fuentes, imégenes, graficos y el formato de cualquier
documento de origen, independientemente de la
aplicaciony la plataforma utilizada para leerlo.

Pixelizacién: En imégenes digitales de mapas de bits,
defecto debido a que la resolucion de la imagen es
tan baja que los pixeles que la forman se hacen

desarrollarun disefios que
aun concepto de disefio general

Procedimiento: Conjunto de instrucciones para la
[ d tarea, das enun

documento escrito,

Prueba de color: Certificado firmado por el cliente al
impresor, dando su conformidad para la impresion. La
firma de la prueba libera de toda responsabilidad al
impresor en caso de error o de omision constatada
tras la impresion.

RG.B.: Modelo aditivo de representacion del color
que usa algin tono de Rojo, Verde y Azul como
primarios.

Reserva: Sistema de bloqueo de parte de una imagen
para que en esa drea se pueda imprimir o generar otra
imagen como cuando se quiere obtener un texto en
blanco sobre un fondo compuesto por el color que se
esta imprimiendo.

Resolucién: La resolucion de una imagen viene dada
por el niimero de pixeles por unidad de longitud de la
estructura a digitalizar (clasicamente en ppp). Cuanto
mis elevado es el nimero de pixeles por unidad de
longitud, més importante es la cantidad de
informacion que describe esta estructuray mayor es
la resolucion

Retoque: Operacion mediante la cual se ajusta la
forma de una imagen, el disefio de una pagina, la
configuracion de un texto, etc, para acabar de
conseguir un efecto estético deseado.

s

Sangre: Es la medida que se debe extender la imagen
de un documento que vaya impreso hasta el mismo
borde para que al cortarse al final en la guillotina no
queden rebordes blancos o vacios que lo afecten. La
medida de esa sangre varia segin cada proceso; en
offset estndar es de 0.125" como minimo por lado.

Print Studio 17

Antes

Interpretacion:

entender conceptos que engloban el lenguaje del manual propuesto.

paginas 16, 17 y 18.

144

Después

11

Se agregaron 3 paginas con un glosario de términos técnicos, para ayudar al usuario a

El glosario abarca las



8.4.8 Cambio #8
Pégina 18

8.5” 8.5”

1

Interpretacion:

Sobreimprimir: También conocido como overprint
Imprimir una tinta encima de otra. Es decir, imprimir
los colores de todos los elementos sin tener en cuenta
los colores que puedan tener elementos que haya
debajo, sumando asi los valores de todos ellos donde
coincidan. Por lo general se utiiza cuando se
imprimen elementos de color negro (100%) sobre
otro color. La idea es evitar que los elementos queden
fuera de registro

T

Tamaffo final: En artes gréficas, el tamaiio que tendré
un impreso una vez cortado y doblado.

Texto: En tipografia y disefio gréfico, el elemento
visual formado por letras, cifras, signos ortograficos o
cualquier otro simbolo tipogrifico con laintencion de
transmitir un significado.

TIFF: “Tagged Image File Formal es un formato de
archivo de imégenes con etiquetas.

Tinta directa: Se llama tinta directa a un color de
impresion especifico (tinta ya mezclada por el
fabricante) distinto  alguno de los cuatro colores que
se usan habitualmente (Cian, Magenta, Amarillo y
Negro) para producir un tono de color o un efecto de
impresion muy determinado. Las tintas directas més
utilizadas son los colores Pantone.

Tiro y retiro: Tipo de impresion e imposicion para
méquinas de hoja plana, por la que se usa una plancha
que tiene ambas caras de un documento lado a lado.
Se imprime un lado de la hoja, se le da la vuelta de
izquierda a derecha, usando el mismo borde superior
del papel como borde de las pinzas para agarrar el
papel, que se imprime entonces de nuevo en el lado
contrario.

Troquel: Cualquiera de los elementos de corte
distintos de la guillotina que permiten  obtener
productos terminados con formas, normalmente no
rectas, para aplicaciones o efectos especificos.

Después

117

Se utilizd esta pagina para completar la parte del glosario de términos. Se tuvo que hacer mas

pequenas las imagenes, ya que el manual no podia sobrepasar la cantidad de 20 paginas, debido a

que su acabado es grapado y debe contener la cantidad de paginas en multiplo de 4.
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8.4.9 Cambio #9

Pégina 19

8.5”

8.5”

CHECK LIST

de Erocedw@g\

NEGATIVOS
et Frat

CATALOGOS,

—— Rt
5 PUNTOS DE REVISION St
11 e
BRI TS

IMPOSICION
Revision de et

oba decolor sherpa con boeto del lents.
.

EGUN TIPO DE TRABAJO:
LIBROS

CHECKLIST
de Erocedimientos

NEGATVOS

print studio

pLACAS
o Font o Fnat

Check List
ARTE

PRE PRENSA

(sherpa, elboceto del cliente y los cambios solicitados
st NO  N/A  PUNTOS DEREVISION DEARTE

o color sherpa)con bocetsde cnte

ISION SEGUN TIPO DE TRABAJO:
0GOS, LIBROS

Antes

Interpretacion:

117

En el check list de procedimientos que se ha propuesto en este manual, se agregd una parte

para firma de aprobacion final, con la idea de que el encargado del departamento de Arte, valide

el trabajo realizado por parte del disenador asignado, con la finalidad de incrementar la

supervision y validacion del trabajo realizado.
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Cambio #10
Contraportada

8.5” 85"

]

1 11

print studio

print studio

39 calle C 13-50 zona 8 (502) 2473-6605 www.printstudio.com

39 calleC13-5¢ ~na8 (502) 2473-6605 www = ustudio.com

Antes Después

Interpretacion:
Se agrego el logotipo de “Toque Print” en la contraportada a manera de reforzar el mensaje

deseado y como parte de la imagen corporativa que desea transmitir la empresa a sus

colaboradores internos.

147



CAPITULO 9

D 4
PROPUESTA GRAFICA FINAL




Capitulo IX: Propuesta grafica final
El manual de procedimientos quedo de la siguiente manera: Tamano carta (8.5” x 117), full

color tiro y retiro con 20 paginas totales.

9.1 Portada
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
para la preparacion de
artes finales

Descripcion:

La portada del manual introduce el manual al usuario, que representa la forma y colores
corporativos de la empresa. Siempre presente el logotipo de la empresa para darle identidad al

manual y respaldo.
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9.2 P4gina 2

INNOVACION
CAMBIO CONTINUO
ETICA EMPRESARIAL

Descripcion:
Esta pagina la ocupa una imagen casi en su totalidad, adicional incluye 3 conceptos claves
que maneja la empresa y se decidi6 colocarlo de estd manera a manera de introducir al usuario

con los términos descritos.
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9.3 Pagina 3

8.5”

INDICE

de contenido

Introduccion 4
Bienvenido al TOQUE PRINT 5
Mision y Vision 6
Historia 7
Recepcion de artes -cliente- 8 1
Pasos para verificacion de artes 9

Pasos para aprobacion de artes -cliente- 12
Pasos para envio de artes -pre prensa- 14
Glosario de términos 16

Check list de procedimientos 19

Descripcion:
El indice facilitard el uso del manual, ya que indicara qué temas estaran dentro del material e

indicard la pagina en que se encuentra a manera de guiar al usuario final.
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9.4 Pagina 4

8.5”

Introduccion

Print Studio es una empresa basada en tres principios fundamentales:
INNOVACION, CAMBIO CONTINUQ Y ETICA EMPRESARIAL.

El siguiente Manual de Procedimientos es una guia para la
preparacion de artes finales, dirigido a los disefiadores graficos que
conforman el departamento de arte de la empresa Print Studio, S.A.

El objetivo general es plantear los lineamientos de trabajo segun los
procesos y procedimientos establecidos en el departamento de arte,
para la preparacion de artes finales, de acuerdo a los estandares de
impresion litografica.

Los objetivos especificos son uniformar y controlar el cumplimiento
de las rutinas de trabajo para evitar su alteracion arbitraria, ademas de
simplificar la responsabilidad por fallas o errores cometidos y facilitar
la labor de auditoria por parte del jefe inmediato a manera de que
pueda controlar que el trabajo realizado esté acorde a lo
planteado.

1

Es importante tomar en cuenta la revision periddica del
contenido de este manual asi como las
actualizaciones necesarias del mismo.

Manual de Procedimientos
Departamento de Arte
Edicion No. 1

Print Studio, S.A.
Derechos Reservados.
Guatemala, 2017

Descripcion:

En esta pagina se describe una breve introduccion al detallar los tres principios fundamentales
que maneja la empresa, asi como una breve presentacion del manual, los objetivos que persigue
y al final una recomendacion sobre la importancia de la revision periddica del contenido.

Adicional incluye el nimero de edicion y los derechos reservados, junto con el afo.
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9.5 Pagina 5

8.5”

Bienvenido al

EL TOQUE PRINT es un valor agregado que ofrece 117
el departamento de arte al cliente, ya que los
disefladores graficos atienden con excelencia
sus requerimientos, preparando los materiales

para que reciban productos de calidad.

Al cliente le gusta elegir a Print Studio
porque sabe que recibira
la mejor asesoria.

Descripcion:
En esta pagina se describe brevemente lo que significa el “Toque Print”, a manera de

bienvenida para el usuario.
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9.6 Pagina 6

857

11

6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion:

En esta pagina se describe la mision y la vision de la empresa.
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9.7 Pagina 7

85

<N

Print Studio 7

Descripcion:

En esta pagina se presenta la historia de la empresa.

154

117



9.8 Pagina 8

8.5

RECEPCION DE

artes -cliente-

———— — VERIFICAR:

= = - : Verificar en pantalla, que el archivo

: . : enviado por el cliente, esté segun
proforma ingresada por el asesor de

ventas.

ARTE DIFERENTE A PROFORMA:

Si el archivo no coincide con lo cotizado,
notificar al asesor de ventas para que le
indique al cliente que debe de enviar
nuevamente el arte. 117

NOTA:

Los artes pueden ser enviados en formato
PDF (de alta resolucion) o en editable en
los programas de Adobe llustratory Adobe
InDesign.

ARTE ENVIADO CORRECTAMENTE:

Si el archivo esta de acuerdo a lo cotizado,
se procede a trabajar y a verficar lo que se
detalla a continuacion.

8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion:
En esta pagina inicia el tema de la recepcion de artes enviados por el cliente para impresion.

Se describe paso a paso el procedimiento que debe seguir el disefiador grafico.
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9.9 Pagina 9

8.5

PASOS PARA

verificacion de artes

— VERIFICAR:
= = Verificar en los artes los siguientes

aspectos:

1. Tamaro de pagina.

2. Excesos.

3. Fotografias: resolucion, espacio de
color CMYK, escala de grises (cuando
aplique).

* Si los artes fueron enviados en editable, .
se utiliza el programa en el que fue 117
trabajado.

* Sj los artes fueron enviados en PDF se
utiliza la herramienta de Enfocus
Pitstop.

% ARTES ENVIADOS EN EDITABLE:

1. Colocar excesos para impresion de
0.125" por lado.

2. Colocar guias de corte.

3. Verificar que el archivo esté en el
espacio de color CMYK.

4. Verificar que las fotografias estén en
CMYK.

5. Verificar que los textos negros estén al
100% (solo en el canal del negro).

6. Verificar overprint (éste se coloca
solamente cuando el color negro de
textos o elementos esté sobre otro
color).

7. Convertir el documento a PDF para
realizarle una ultima verificacion en
Enfocus Pitstop.

Descripcion:
En esta pagina inicia el tema de los pasos para la verificacion de los artes enviados por el

cliente. Se describe paso a paso el procedimiento que debe seguir el disefiador grafico.
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9.10 Pagina 10

8.5”

* ARTES ENVIADOS EN PDF:

1. Verificar el archivo con el programa
Enfocus Pitstop.

2. Revisar tamafios de pagina.

3. Colocar excesos para impresion de

Lillin Mérida Toledo

SAN ISIDRO

20|21

0.125" por lado.
4. Reducir excesos si vienen demasiado
grandes.

ENFOCUS INSPECTOR (PITSTOP):

Con esta herramienta se puede realizar

lo siguiente:

» Colocar guias de corte.

« Verificar colores utilizados en el arte.

« Verificar overprint.

» Convertir textos a trazo.

« Ver imagenes. 117

» Cambiar curvas de color a las
imagenes.

« Verificar tamarios de pagina.

CAMBIOS GLOBALES (PITSTOP):

Con esta herramienta se puede realizar
cambios con ayuda de opciones
predeterminadas estilo plantillas y las
cuales ayudan a examinar el archivo
(preflight).

TAMBIEN SE PUEDE:

» Colocar guias de corte.

« Verificar colores utilizados en el arte.
» Verificar overprint.

» Colocar excesos.

10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion:
En esta pagina continua el tema de los pasos para la verificacion de los artes enviados por el

cliente.
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9.11 Pagina 11

85"

CERTIFIED PDF (PITSTOP):

Esta es wuna herramienta que se
encuentra dentro del menu y la cual
trabaja por medio de perfiles
predefinidos.

* Utilizar el perfil llamado: (cmyk v3.2).
Este perfil es el mas parecido a SWOP.
Perfil utilizado actualmente para todo el
flujo de trabajo.

Al finalizar la verificacion del archivo, en la
opcion de Certified PDF, la herramienta
presentara un REPORTE de todo lo que
examino el perfil seleccionado. 117

% Grabar el informe generado en PDF.
Este reporte se debe de imprimir y debe

adjuntarse al ticket de produccion (inserto
en el sobre blanco de cada trabajo).

PASO

Nombrar siempre los trabajos realizados
con numero de orden. Deben ser
guardados en una carpeta especial ubicada
en mis documentos en la computadora
asignada de trabajo.

Grabar el archivo, con todos los cambios
realizados, dentro de la carpeta nombrada
con # orden.

El PDF final sera el que utilice para sacar
las pruebas de color (sherpa) y para
trasladar a placas por medio de Apogee.

Print Studio 11

Descripcion:
En esta pagina continua el tema de los pasos para la verificacion de los artes enviados por el

cliente.
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9.12  Pagina 12

8.5”

PASOS PARA

aprobacion de artes -cliente-

: ~ IMPRESION DE PRUEBAS DE COLOR
- (SHERPA):
i " ] Colocar el archivo PDF final, dentro del

programa de Apogee, para realizar los
montajes respectivos y asi poder
imprimir las pruebas de color (sherpa).
Estas son las que se le enviaran al cliente
para aprobacion.

1

. OPCIONES ESPECIALES EN APOGEE:
Colocar la opcion que se muestra en la
imagen de la izquierda, la cual indica que

la sherpa realizara el trabajo mas rapido
porque imprimira con doble pase.

NOTA:
Colocar siempre que se impriman
pruebas de color.

12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion:
En esta pagina inicia el tema de los pasos para la aprobacion de los artes, que serd enviado al
cliente en las pruebas de color (sherpa) correspondientes. Se describe paso a paso el

procedimiento que debe seguir el disefiador grafico.
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9.13 Pagina 13

85"

PASO
4

PRUEBA DE COLOR

una pruepa
o clierte, esta &5 rafico
Pl oo e
PRt StUdI0 s cuat es para COMPAr D Ly ol o1
pmsae 2 ciale P
impresién fiod B trabalo finat

‘en comparacion

Descripcion:

PERFIL DE SALIDA:

Colocar el perfil de salida con el que
imprimira la sherpa. Esto depende del
tipo de papel con el que se imprimira el
trabajo final.

LAS OPCIONES SON:
1. Papel bond.

2. Papel texcote.

3. Papel couche.

ENTREGA DE PRUEBAS DE COLOR:

Las pruebas de color (sherpa), se
entregan a los asistentes y/o asesores de
ventas para que ellos sean los
responsables de hacer llegar dichas
pruebas de color al cliente.

A las pruebas de color (sherpas) se les
debe de pegar un sticker para que el
cliente firme y coloque la fecha de
aprobacion.

* Si el arte no tiene cambios, se procede
a trasladar el trabajo a pre prensa.

* Enviar correo a los involucrados para
notificar la aprobacion.

* Si el arte tiene cambios, debe de
realizarlos y debe de volver a imprimir
las pruebas de color (si aplica).

jCuidado! de no confundir los PDF's al
momento de ripear nuevamente el trabajo.

En esta pagina continua el tema de los pasos para la aprobacion de los artes.

160

117



9.14 Pagina 14

8.5”

PASOS PARA

envio de artes -pre prensa-

- . PLANTILLAS DE MONTAJE:
B Realizar las plantillas correspondientes de

los montajes deseados, segun los
requerimientos del trabajo.

En el area de pre prensa esta ubicada la
computadora en donde se deben de
realizar dichas plantillas.

TOMAR EN CUENTA LO SIGUIENTE:

1. Marcas de registro.

2. Tamarios de placas. 117

3. Compaginacion de paginas.

4. Barra de color (parte superior del
pliego de impresion).

El mismo archivo PDF final, que se utilizd
para imprimir las pruebas de color
(sherpa), es el mismo que se utiliza para
enviar el montaje a pre prensa para
quemar las placas respectivas.

14 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion:
En esta pagina inicia el tema de los pasos envio de los artes a pre prensa. Se describe paso a

paso el procedimiento que debe seguir el disefiador grafico.
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9.15 Pagina 15

85

Utilizar la calibracion llamada G7 para
quemar placas.

Escoger segun el tipo de papel en el que
se va a imprimir el trabajo:

1. Papel bond.

2. Papel texcote.

3. Papel couche.

NOTA:
Tomar en cuenta la prensa en la que se
imprimira el trabajo (428 y/o CD).

ENVIO DE PLACAS:

Posterior a la verificacion en pantalla, que
todos los elementos estén de acuerdo a
los montajes y caracteristicas de ticket de
produccién, se procede a enviar las
placas segun la cantidad de colores del
trabajo.

* Verificar que no haya ningun error ni
elemento desfazado.

En pre prensa se recibiran los colores
correspondientes para proceder a
quemar placas.

Print Studio 15

Descripcion:

En esta pagina continua el tema de los pasos envio de los artes a pre prensa.
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GLOSARIO

de términos

A

Acabado: En imprenta, es la etapa final, después de la
impresion. Es la serie de acciones que va a dar al
producto su aspecto final. Estd compuesta de etapas
de plegado, guillotinado, encuadernado, entre otros.

Amarillo: Una de las cuatro tintas basicas de la
impresion en cuatricromia.

Arte final: En la actualidad es el material digital ya
preparado para su envio a la imprenta sin que haga
falta ninguin retoque o intervencion mas.

Barniz: Son todos aquellos liquidos que extendidos
en capas delgadas sobre un cuerpo (madera, vidrio,
metal, papel) se solidifican constituyéndose en una
superficie lisa, brillante y resistente a los liquidos de
forma mas o menos generalizada.

Boceto: Dibujo rapido y esquematico que se hace
para representar las lineas generales de una obra, una
idea, entre otros.

(o

Calibracién de color: Consiste en hacer coincidir los
colores de un dispositivo de visualizacion de un
documento con las de un dispositivo de impresion de
documentos (prensa offset). Por ello es necesario
calibrar la pantalla si desea obtener una impresion lo
mas fiel posible a la previsualizacion.

Calidad: Caracteristica de un producto que permite
su fabricacion con una relacion de costo-precio
concertado, cumpliendo con la satisfaccion del
cliente.

Cian: Una de las cuatro tintas basicas de la impresion
por cuatricromia. Descrito de forma simple, el color
cian es una especie de azul medio brillante.

Cobertura de tinta: La cantidad de tinta que se
imprime sobre un medio se mide sumando los

16 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

porcentajes totales de cada tinta usada. En impresion
offset la carga maxima es 300%.

Corte: Proceso de limpieza de los margenes para
dejar un impreso acabado.

Cuatricromia: CMYK (en inglés Cyan, Magenta,
Yellow and Black) es un proceso de impresion para
reproducir una amplia gama de espectros de colores
a partir de 3 colores basicos (Cian, Magenta y
Amarillo) al que se le afiade el color negro.

F

Formato: Estructura de un archivo que define la forma
en que se guarda y representa en pantalla o impresa.

G

Ganancia de punto: Es el fenomeno por el que los
puntos de una trama se perciben y reproducen como
mayores de lo que se pretendia, lo que causa un
oscurecimiento de lo reproducido.

Guias de corte: Unas pequefias marcas (situadas
usualmente como rayas en las esquinas) que sirven
para ajustar la guillotina y cortar las piezas a su tamafio
final. Las marcas de corte se situan de modo que
cuando el papel se corta, queden fuerd y no se vean
en el producto acabado.

Imposicién: Es disponer las paginas en la plancha de
modo que una vez impreso y doblado el papel del
pliego, se formen los cuadernillos con las paginas en
el ordeny posicion adecuados. Hay diversos tipos de
imposicion, su uso depende del tamafio del papel del
pliego, del tipo de maquina en el que se va a imprimir
y de otros aspectos técnicos.

L

Litografia: Procedimiento de impresion plano,
utilizando una piedra porosa y basada en la repulsion
del agua y de la grasa. Actualmente solo se utiliza en
las obras de arte.

Descripcion:

En esta pagina se presenta un glosario de términos, en orden alfabético, para que sirva de

consulta y referencia para el usuario del manual.
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M

Magenta: Una de las cuatro tintas basicas de la
impresion por cuatricromia. Descrito de forma simple,
el color magenta es una especie de rosa purpura
brillante.

Marcas de registro: Cruces de trazo fino rodeadas
con un circulo o segmentadas, que son reproducidas
en todos los fotolitos de separacion. Este tipo de
seflales se colocan cuando se deben realizar
impresiones policromas, para que las diferentes
imagenes impresas una sobre la otra coincidan en la
misma posicion (registro).

Negro: El color mas oscuro. De hecho, el negro puro
es la ausencia de colory de luz.

o

Orden de trabajo: Conjunto de datos adicionales que
se precisan para un trabajo en artes graficas y que no
pertenecen en si al contenido del propio fichero de
ese documento. Una orden de trabajo contiene
informacion sobre la forma de realizarlo, el numero
de ejemplares, materiales necesarios, acabados y
acondicionados del producto, entre otros.

[

Pagina: Lado de una hoja, tanto cara como dorso.

Pantone: Son colores directos. El sistema Pantone no
se rige por los cuatro colores (CMYK), sino que se
origina por 14 colores primarios. El Pantone, llamado
en las imprentas Pantonera, incluye mas de 800
colores a partir de los primarios.

Path: Textos convertidos a trazos.

PDF: (Portable Document Formal), fichero de
documento transportable. Es un documento digital
creado por Adobe para el intercambio de
informacién, como  sustitucion del formato
PostScript. La ventaja del PDF es que conserva las
fuentes, imagenes, graficos y el formato de cualquier
documento de origen, independientemente de la
aplicaciony la plataforma utilizada para leerlo.

Pixelizaciéon: En imagenes digitales de mapas de bits,
defecto debido a que la resolucion de la imagen es
tan baja que los pixeles que la forman se hacen

excesivamente evidentes al ojo humano. Se nota
sobre todo en los bordes de las imagenes, donde
aparecen escalonados y molestos mosaicos.

Plantilla: Documento que contiene todas las lineas,
proporciones e indicaciones necesarias para
desarrollar un conjunto de disefios que corresponden
a un concepto de disefio general.

Procedimiento: Conjunto de instrucciones para la
realizacion de una determinada tarea, recogidas en un
documento escrito.

Prueba de color: Certificado firmado por el cliente al
impresor, dando su conformidad para la impresion. La
firma de la prueba libera de toda responsabilidad al
impresor en caso de error o de omision constatada
tras la impresion.

R

R.G.B.: Modelo aditivo de representacion del color
que usa algun tono de Rojo, Verde y Azul como
primarios.

Reserva: Sistema de bloqueo de parte de una imagen
para que en esa area se pueda imprimir o generar otra
imagen como cuando se quiere obtener un texto en
blanco sobre un fondo compuesto por el color que se
estd imprimiendo.

Resolucioén: La resolucion de una imagen viene dada
por el numero de pixeles por unidad de longitud de la
estructura a digitalizar (clasicamente en ppp). Cuanto
mas elevado es el numero de pixeles por unidad de
longitud, mas importante es la cantidad de
informacion que describe esta estructura y mayor es
la resolucion.

Retoque: Operacion mediante la cual se ajusta la
forma de una imagen, el disefio de una pagina, la
configuraciéon de un texto, etc., para acabar de
conseguir un efecto estético deseado.

S

Sangre: Es la medida que se debe extender la imagen
de un documento que vaya impreso hasta el mismo
borde para que al cortarse al final en la guillotina no
queden rebordes blancos o vacios que lo afecten. La
medida de esa sangre varia segun cada proceso; en
offset estandar es de 0.125" como minimo por lado.

Print Studio 17

Descripcion:

En esta pagina continta el glosario de términos, en orden alfabético, para que sirva de

consulta y referencia para el usuario del manual.
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Descripcion:

Sobreimprimir: También conocido como overprint.
Imprimir una tinta encima de otra. Es decir, imprimir
los colores de todos los elementos sin tener en cuenta
los colores que puedan tener elementos que haya
debajo, sumando asi los valores de todos ellos donde
coincidan. Por lo general se utiliza cuando se
imprimen elementos de color negro (100%) sobre
otro color. La idea es evitar que los elementos queden
fuera de registro

T

Tamaiio final: En artes graficas, el tamafio que tendra
un impreso una vez cortado y doblado.

Texto: En tipografia y disefio grafico, el elemento
visual formado por letras, cifras, signos ortograficos o
cualquier otro simbolo tipografico con la intencién de
transmitir un significado.

TIFF: “Tagged Image File Formal” es un formato de
archivo de imagenes con etiquetas

Tinta directa: Se llama tinta directa a un color de
impresion especifico (tinta ya mezclada por el
fabricante) distinto a alguno de los cuatro colores que
se usan habitualmente (Cian, Magenta, Amarillo y
Negro) para producir un tono de color o un efecto de
impresion muy determinado. Las tintas directas mas
utilizadas son los colores Pantone.

Tiro y retiro: Tipo de impresion e imposicion para
maquinas de hoja plana, por la que se usa una plancha
que tiene ambas caras de un documento lado a lado.
Se imprime un lado de la hoja, se le da la vuelta de
izquierda a derecha, usando el mismo borde superior
del papel como borde de las pinzas para agarrar el
papel, que se imprime entonces de nuevo en el lado
contrario.

Troquel: Cualquiera de los elementos de corte
distintos de la gquillotina que permiten obtener
productos terminados con formas, normalmente no
rectas, para aplicaciones o efectos especificos.

1

En esta pagina continta el glosario de términos, en orden alfabético, para que sirva de
consulta y referencia para el usuario del manual. Adicional se utilizo parte del espacio de la

pagina para agregar las imagenes de los procesos de impresion y acabados de las litografias.
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No. de orden: ., NEBATIVES
Inicio Final
No. de pi
Nombre del trabajo:
Disefi. grafico:
prinl studio Firma de ap final:
ARTE PLACAS
Inicio Final Inicio Final Inicio Final
Check List
ARTE
PRE PRENSA
La revisién iste en p: y p el final con la prueba de color
(sherpa), el boceto del cliente y los cambios solicitados
sl NO N/A PUNTOS DE REVISION DE ARTE
o1 Revision del tamafio con la proforma.
02 Revision de los colores.
03 Revision de fotos.
04 Revision de textos.
05 Revision de excesos.
06 Revision de prueba de color (sherpa) con boceto del cliente.
o7 ion de dummy.
PUNTOS DE REVISION SEGUN TIPO DE TRABAJO:
REVISTAS, CATALOGOS, LIBROS
Portada/Contraportada
08 Textos
09 Titulos en posicion correcta,
Interiores
10 Revision de ido vs. interiores, e indice.
1 Armado de paginas.
12 Tamafio final.
13 Registro de cajas de texto y/o folios.
14 Fuentes de textos correctos.
FOLIARES
15 Indicar guias de doblez.
16 Verificar el registro del tiro con el retiro.
TROQUELES
17 Verificar si el troquel es nuevo o existente.
Troquel nuevo
18 ion de dummy.
19 Revisar pinzas del troquel.
20 Revisar excesos.
Troquel existente
21 Comparar el tamafio y el exceso del archivo digital original con el
archivo enviado por el cliente.
22 i6n de dummy.
CAMBIOS APLICADOS, SEGUN BOCETO
23 Se realizaran todos los cambios solicitados por el cliente.
INGRESO DE POST SCRIPT
24 Revision del boceto con la pantalla.
25 plicacion de overprint (princi en textos negros).
26 Calculador de cobertura de tinta.
27 Reporte de Pitstop adjunto al ticket de trabajo.
IMPOSICION
28 Revision del ticket.
29 Tamaiio de paginas.
30 Barra de calibracié
31 Guias de cortey registro.
32 Revision de los bocetos con los negativos.
33 Revision de los bocetos con las placas.

117

Descripcion:
En esta pagina se presenta un check list de procedimientos para uso

para realizar una mejor verificacioén de los procesos que se deben seguir.
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9.20 Contraportada

85"

117

||

print studio

39 calle C 13-50 zona 8 (502) 2473-6605 www.printstudio.com

Descripcion:
La contraportada cierra el contenido del manual. En ella se incluye los datos de la empresa,
asi como su logotipo y el logotipo utilizado para el concepto de “Toque Print”, siempre bajo los

colores corporativos de la empresa.
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10.4 Plan de costos de distribucion
10.5 Margen de utilidad
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Capitulo X: Produccion, reproduccion y distribucion
10.1 Plan de costos de elaboracion

Para estimar el tiempo y costos de elaboracién del manual de procedimientos, es necesario
exponer las primeras actividades realizadas, que fueron las siguientes: Investigacion preliminar,

recopilacion de informacidn, proceso creativo y elaboracion de propuestas.

TIEMPO EMPLEADO

Total de semanas trabajadas 10 semanas
40 dias
Total de dias trabajados (4 dias a la semana
promedio)

120 horas trabajadas

Total de horas trabajadas (3 horas diarias promedio)

Considerando que un disefiador grafico promedio, devenga un salario mensual de Q6,000.00,
segin Agencias de Publicidad y empresas privadas que poseen un departamento de disefio, el

pago es equivalente a Q200.00 por dia y a Q25.00 por hora trabajada.

PRECIO TOTAL

Total de horas 120 X Q.25.00 precio por hora
Total: Q.3,000
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10.2 Plan de costos de produccion
El proceso de produccion, para el disefio del manual de procedimientos, incluye las siguientes
actividades: Bocetaje, digitalizacion de bocetos, validacion de propuesta, realizacion de cambios

solicitados, elaboracion de arte final.

TIEMPO EMPLEADO

Total de semanas trabajadas 4 semanas
16 dias
Total de dias trabajados (4 dias a la semana
promedio)

48 horas trabajadas

Total de horas trabajadas (3 horas diarias promedio)

Considerando que un disefiador grafico promedio, devenga un salario mensual de Q6,000.00,
segin Agencias de Publicidad y empresas privadas que poseen un departamento de disefio, el

pago es equivalente a Q200.00 por dia y a Q25.00 por hora trabajada.

PRECIO TOTAL

Total de horas 48 X Q.25.00 precio por hora
Total: Q.1,200
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10.3 Plan de costos de reproduccion
El proceso de reproduccion del manual de procedimientos, incluye lo siguiente:
Manual impreso:
- 20 paginas totales (16 paginas interiores)
- Tamano 8.5” x 11 (cerrado)
- Full color tiro y retiro
- Péginas interiores impresas en papel Couché 100
- Portada y contraportada impresa en papel Husky Cover 10, con acabado laminado Matte
(solo en tiro)
- Grapado y guillotinado
- Cantidad de ejemplares impresos: 5 unidades
Por lo tanto se realizaron 3 cotizaciones en diferentes lugares de impresion, para determinar el

costo de reproduccion del mismo.

COTIZACIONES PARA IMPRESION DE MANUAL

EMPRESA CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
Last Minute 5 Q.155.00 Q.775.00

Mayaprin 5 Q.208.00 Q.1,040.00
Print Studio 5 Q.180.00 Q.900.00
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Manual digital:

- CD que incluye copia del manual de procedimientos, en formato PDF de alta resolucion.

COSTO POR CD

CD con sticker adhesivo
impreso y bolsa para
insertarlo, con impresién
full color, solo en tiro.

1 Q.40.00 por CD

10.4 Plan de costos de distribucion

La empresa distribuira el manual de procedimientos por medio del Departamento de Recursos
Humanos, que se encargara de capacitar al personal de nuevo ingreso, asi como de coordinar con
la encargada del departamento de Arte, que los disefiadores graficos actuales se capaciten y
apliquen los conocimientos descritos dentro del manual.
10.5 Margen de utilidad

El margen de utilidad del proyecto, se calcul6 en base a la sumatoria de los costos fijos + los
costos variables, aplicando un porcentaje del 25% de ganancia. Tal y como se muestra a

continuacion:

MARGEN DE UTILIDAD

Sumatoria de costos
estimados:

Utilidad (25%): | Q.1,285.00

Q.5,140.00
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10.6 Cuadro con resumen general de costos
El costo total del proyecto en sus fases de elaboracion, produccion, reproduccion, distribucion

y margen de utilidad, ascendera a la cantidad de Q.7,517.25.

COSTO TOTAL DEL PROYECTO

Costos de elaboraciéon | Q.3,000.00
Costos de produccion | Q.1,200.00

Costos de reproduccién | Q.940.00
Costos de distribucion | Q.0.00

Margen de utilidad | Q.1,285.00

SUBTOTAL: | Q.6,425.00

IVA + ISR (17%): | Q.1,092.25
TOTAL: | Q7517.25
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Capitulo XI: Conclusiones y recomendaciones

11.1 Conclusiones

11.1.1 Se diseiid un manual impreso para establecer los procedimientos que deben seguir los
disefiadores graficos en la preparacion de artes finales de la empresa Print Studio, S.A.

11.1.2 Se investigd acerca del contenido que deben incluir las guias para la preparacion de artes
finales de las litografias.

11.1.3 Se consigui¢ recopilar informacion acerca de los procedimientos para preparar artes
finales, que actualmente se utilizan en Print Studio, S.A.

11.1.4 Se logr¢ ilustrar el contenido que representara cada uno de los pasos que se deben seguir
para la preparacion de artes finales en la empresa Print Studio, S.A.

11.1.5 Se realiz6 una version digital del manual impreso, para hacer llegar de manera virtual el
contenido de dicho manual, para establecer los procedimientos que deben seguir los
disefiadores graficos en la preparacion de artes finales.

11.2 Recomendaciones

11.2.1 Hacer uso adecuado del manual de procedimientos impreso, para la preparacion de artes
finales en el departamento de arte de la empresa Print Studio, S.A.

11.2.2 Se sugiere la investigacién y actualizacién periddica del manual de procedimientos,
debido a la incorporacion de nuevos softwares que requieran de algun tipo de adaptacion
del procedimiento establecido.

11.2.3 Realizar manuales impresos, similares al propuesto en este proyecto, para los demads
departamentos que lo requieran.

11.2.4 Es necesario que todo el personal que ingrese a laborar al departamento de Arte de la

empresa, conozcan en su totalidad el contenido del manual de procedimientos.
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11.2.5 Que la version digital sea distribuida al departamento de Ventas de la empresa, con la
finalidad de que los mismos conozcan y apliquen los requerimientos planteados dentro
del manual, para que soliciten a sus clientes los artes graficos de manera adecuada y

segun especificaciones descritas.
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Capitulo XII: Conocimiento general

12.1 Demostracion de conocimientos

COMUNICACION @ 01 LN B DisEfio
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Realizacién
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Capitulo XIV: Anexos
14.1 Fotografias de personas encuestadas

14.1.1 Cliente

Ing. José Alfonso Fahsen B.
Gerente General Print Studio

14.1.2 Grupo objetivo

P Incigo 3550 i

Licda. Lucy Sanchez
Gerente de Operaciones Print Studio

Yeremi Plaza Mazariegos
Disefiador Gréfico Print Studio
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Edwin Joel Cabrera
Disefiador Gréfico Print Studio

Queni Lépez Fuentes
Disefiador Gréfico Print Studio

14.1.3 Expertos

i

Lic. Carlos Franco
Docente Universidad Galileo

Licda. Lourdes Donis
Docente Universidad Galileo
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Licda. Wendy Franco
Docente Universidad Galileo

Licda. Rosario Zea

Licda. Hanna Claudia Godoy
Disefadora Gréfica freelance

Coordinadora de Marketing Print Studio
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14.2 Cotizaciones

14.2.1 Cotizacion #1

eloyirdNello] ANlel A -10,719

=V 18/10/2016

AN,
o\
MiNEEe

24 HORAS
imprimiendo el futuro

COTIZACION VALIDA POR [IWACIEEIIIEN

TIEMPO DE ENTREGA 02 a 03 Dias

HeINbI=NNcIOMl Efectivo o cheque

CONTACTENOS, S.A.
NIT. 4436888-7

RINFIN=YNoYNIo= B Pablo Villela

CLIENTE Ana Lucia Godoy TELEFONO
E-MAIL algodoy@icloud.com CELULAR
CANT. DESCRIPCION el TOTAL
5 Manuales de procedimientos impresién digital full color Q 155.00 Q 775.00

tiro y retiro tamano carta cerrado de 20 paginas totales
portada y contraportada en husky e interiores en couche
engrapadas tipo revista.

Q775.00

La variacién del color del trabajo puede ser +/- 5% e Forma de pago: 50% de anticipo y 50% contra entrega

Una vez firmada la cotizacién, esta puede ser tomada como orden de compra
y el cliente acepta los disefios como artes finales.

NOTA Si al momento de recibir el material hay cambios de las especificaciones
cotizadas, el valor de esta cotizacion esta sujeto a revision.

Firma de Aceptado Fecha

@® 2473-8095 // 4740-6809 cotizaciones@lastminute.net.gt www.lastminute.net.gt
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14.2.2 Cotizacion #2

Cotizacion No. 104740
Guatemala, 18 octubre 2016

Sefiores

Ana Lucia Godoy
Atencion -
Presente

Estimados sefiores
Tenemos el agrado de someter a su consideracion nuestra cotizacion por:

Manual de Procedimientos 8.5 x 11 cerrado 17 x 11 abierto full color tiro y retiro portada en
husky c-10 con plastico matte tiro interiores en couche b-100 16 paginas inteiores

B Q 1,040.00

ESTOS PRECIOS INCLUYEN IVA

Elementos que proporciona el Cliente: arte
Observaciones de Pago: -
Tiempo de Produccion: a convenir

Al aceptar esta cotizacion acepta el margen de 10% + 6 -
Quedando a la espera de sus apreciables ordenes, nos suscribimos,

Blanca Ramirez
Asistente de Gerencia

NN

\Smeayaprin

PASION AL IMPRIMIR
49 Calle 24-03 zona 12, Guatemala, CA PBX: 2380-3200 Fax: 2380-3232
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14.2.3 Cotizacidon #3

Dir /39 calle C 13-50 zona 8, Guatemala Ciudad 287

Tel / 502 24736605
Web / www.printstudio.com

print studio

Fecha: 19-oct-2016

Cliente: Ana Lucia Godoy

Descripcion Cantidad Pr_ecuc_: Precio total
Unitario

Manual de procedimientos

Medida Cerrada: 8.5 X 11

Interiores: Consta de 16 paginas
en Couche 100 mate a full color tiro
y retiro.

Portada: Impresa en Husky cover 08
a full color tiro y retiro + Laminado
Mate en el tiro. 5 Q180.00 Q900.00

Acabados: Compaginado, Grapado.

P# 156605

TEMPO DE ENTREGA: A convenir con el cliente despues de autorizada la prueba de colol

Forma de pago: Crédito

Precios presentados incluyen IVA.

Estos precios tienen 30 dias de validez. Una drden de compra o esta cotizacion firmada sera requerida ant
de comenzar su produccién. 10% + /- constituyen una entrega aceptable, por lo que el cobro serd basad:
en la cantidad exacta entregada.

Quedo a la espera de su confirmacién y de antemano gracias por preferirnos
Atentamente,

Maria Ferguson

Asesora de Ventas f:/

Cel: 4348-1587 Aprobacion de cotizacion
Print Studio, S.A.
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