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Manual de Procedimientos y Redaccion de Siglo.21

Jéssica Eugenia Osorio Oliva

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Método Cientifico para determinar las principales
necesidades de la Redaccion de Siglo.21

Las técnicas utilizadas son observacion, recolecciéon de
documentos, entrevistas y cuestionarios.

General: Implementar una estrategia que permita
unificar el contenido que sale de las paginas de
Siglo.21.

Especificos: Dotar de un Manual de Procedimientos
para editores, reporteros y correctos con lineamientos
unificados sobre cOmo presentar una noticia a los
lectores.

Proporcionar una referencia para otros medios de
comunicacion y personas interesadas en laborar en
Siglo.21.

Se establecié que habia dudas entre el personal
respecto a los procedimientos del periédico y se logro
crear una guia de referencia sobre los requerimientos
de informacion a manejar en la Redaccion.



Introduccién

Como parte de la culminacién de los estudios de la Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion y el programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) a través
de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion en la Universidad de San Carlos de
Guatemala (USAC) se inicio la elaboracion de un aporte para un medio de
comunicacion masivo.

De tal cuenta, se seleccioné el Diario Siglo.21 que forma parte de Corporacion de
Noticias S.A. en aras de dotar a la empresa de un Manual de Procedimientos y
Redaccion para el uso de reporteros, editores, correctores y otro personal
involucrado en la parte editorial del medio.

Inicialmente se pensoé en la elaboracion de un Manual de Estilo, sin embargo, se
optd por enumerar y clasificar los procedimientos ya que en un diagndstico
realizado como parte del EPS, se detectd que habia que enfatizar los aspectos
basicos debido a que el equipo de reporteros no tenia claro cuéles son los pasos
para el desempefio de sus labores en materia de redaccion.

El diagnéstico implementado también evidencié que el tema del presupuesto es
importante para el desempefio profesional de los trabajadores, por lo que se trato
de generar situaciones motivacionales para fomentar la creatividad y otros
insumos para poder adaptar el trabajo a las circunstancias.
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CAPITULO |
1. Diagnostico Comunicacional
1.1. Objetivos

1.1.2. Objetivo General
Elaborar un diagnéstico de la comunicacion interna y externa de Corporacion de
Noticias, S. A.-Diario Siglo21 con el fin de determinar su funcionalidad.

1.1.3. Objetivos Especificos

Identificar qué canales de comunicacion utiliza Corporacion de Noticias con sus
empleados y como lo hace.

Determinar qué tipo de comunicacion tiene la empresa con sus clientes, lectores o
publico objetivo.

Comprobar la funcionalidad de la comunicacién interna y externa.

Establecer si existen areas a mejorar en las vias comunicacionales utilizadas.
Proponer un producto que ayude a mejorar la comunicacion interna o externa, en
caso de encontrar debilidades.

1.2. Lalnstitucién

1.2.1. Antecedentes o historia

Corporacién de Noticias S.A. casa editora de los diarios Siglo21 y Al Dia, sale a la
luz el 1 de marzo de 1990, fundada por Fraterno Vila, Alvaro Castillo Monge, Juan
Luis Bosh Gutiérrez, Enriqgue Novella Alvarado y Ramén Campollo. A ellos se
unieron Lionel Toriello Najera, Carlos Rivera Sandoval, Mario Fuentes Destarac y
José Rubén Zamora® .

Corporacion de Noticias S.A. se ubico en 72. Avenida 11-63 de la zona 9. Edificio
Galerias Espania, nivel 6, ciudad de Guatemala, el primer producto que sali6 de la
corporacion fue el matutino Siglo Veintiuno con el eslogan “La Noticia en Blanco y
Negro” a un costo de Q0.40 en la capital y Q0.45. Era grabado en la Imprenta
Piedrasanta, cuya rotativa junto al &rea de compaginacion y distribucién estaba en
la zona 12.

! PNUD. Informe Nacional de Desarrollo Humano 2007/2008. Guatemala: ¢Una economia al servicio del
Desarrollo Humano? Capitulo 16, pag. 511.
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“Siglo Veintiuno nace en 1990 con el unico propdsito de servir a Guatemala como
un medio de comunicacion escrito, que informe y oriente a la sociedad”, resefia
Ernesto Hurtarte Herrera®.

Posteriormente el 15 de noviembre de 1996 sale a circulacion Al Dia que se
encarga de la conocida como nota de sucesos y farandula. EI nuevo matutino
surgid con “la idea de crear un nuevo diario que involucrara los intereses,
sentimientos y aspiraciones de la clase popular, que se identificara con la
comunidad, que permitiera la expresién de sectores que hasta el momento no
habian tenido donde hacerlo”.?

En la actualidad, las acciones estan distribuidas entre Federacion de
Cooperativas de las Verapaces (Fedecovera), Federacion de Cooperativas
Agricolas de Guatemala (Fedecoag), Instituto de Investigacién y Desarrollo Maya
(lidemaya) y el Consejo de Investigaciones para el Desarrollo (Cideca), y
Proyectos Profesionales Marbella, y Arrendamientos, Servicios y Proyectos.*

1.2.2. Marco Filoséfico

Mision
Contribuir a formar una nacibn mas digna, justa y solidaria, divulgando
responsablemente toda informacion de interés publico”.

Visién

Ser considerados la fuente de informacién util, balanceada, valiente, oportuna y
objetiva, producto de un periodismo profesional e independiente, recurso
imprescindible de los formadores de opinién.

Ser una empresa responsable y justa que brinda oportunidad de desarrollo a sus
colaboradores.

Ser una empresa innovadora, prestigiosa, con espiritu de servicio hacia los
lectores y anunciantes, que orienta sus acciones de acuerdo a sus valores
periodisticos y empresariales.

Ser una empresa creciente, progresista y rentable, que llena las expectativas del
mercado y de los accionistas.

’ Hurtarte Herrera, Ernesto. 1994. El Ingreso del periddico Siglo XXI en la sociedad guatemalteca. Trabajo de
Tesis previo a conferirsele el titulo de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion (Escuela de Ciencias de la
Comunicacién). Universidad de San Carlos de Guatemala (Usac).

* Manual de Induccién. 1996. 12. Edicidn.
* http://www.s21.com.gt/editorial/2014/01/24/corporacion-noticias-prefiere-seguir-camino-desarrollo
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1.3. FICHA DESCRIPTIVA DE LA EMPRESA
1.3.1. Fortalezas

La corporacion cuenta con medios de comunicacion para darse a conocer y
mantener su posicion.

El posicionamiento del periédico a nivel nacional, principalmente en el area rural al
buscar estrategias con radios comunitarias para dar a conocer el producto.

Se maneja un sistema interno que agiliza los procesos mediante el monitoreo
constante de las necesidades del lector al que va dirigido el contenido.

Se dispone de contenidos especiales para dar a conocer los proyectos de las
comunidades y también las necesidades que existen en varios sectores del pais.
En la esfera gubernamental y politica, Siglo21 es considerado un referente de
investigacion y temas especiales, por lo que su contenido muchas veces es motivo
de referencia para varios casos de corrupcion y transparencia.

Los espacios creados para recibir la retroalimentacion del lector son bien vistos
entre quienes han participado y se reconoce el respeto a la libertad de opinién e
ideas en ese segmento.

1.3.2. Oportunidades

En la era del internet y redes sociales se puede explotar de una mejor manera ese
recurso para que lleguen los contenidos hacia otros sectores, por ejemplo, los
migrantes y la juventud.

Hay un asidero de lectores necesitados de temas sobre justicia social, derechos
humanos y pueblos indigenas que pueden ser explorados de una mejor manera
por la Corporacion.

El desarrollo de historias y periodismo ciudadano es uno de los factores que
actualmente se esta desarrollando de manera que se pueda responder a las
necesidades y requerimientos del lector que ya cuenta con todos los medios para
enterarse de las noticias coyunturales en los medios de comunicacion
tradicionales.

Implementacion de nuevos proyectos comunicativos para posicionar y mantener la
marca, principalmente en el area rural.

Se busca aprovechar la red de distribucion de las cooperativas existente en el pais
para alcanzar mas lectores e incrementar el alcance de las publicaciones.
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1.3.3. Debilidades

La marca Siglo21 decay6 en la década del 2000 debido a los constantes cambios
de linea editorial y ahora, en la poblacion en general, no se ha logrado recobrar el
posicionamiento de marca.

No hay presupuesto o recursos para relanzar el producto a nivel macro de manera
que el lector promedio pueda enterarse de que hay una opcién diferente para
conocer o reconocer luego del decaimiento de la marca.

Escaso personal para desarrollar proyectos en la pagina de internet.

Se carece de tecnologia de punta para mejorar la comunicacién y envio de
informacion que permita agilizar la entrega de informacion por via electrénica o
impresa.

No hay una linea definida respecto a la cobertura de temas politicos y por lo tanto,
el segmento interesado en esos temas migra hacia otros medios de comunicacion.
Mala redaccién y ortografia en la pagina web y edicion impresa.

1.3.4. Amenazas

El auge que estan cobrando otros medios de comunicacion con contenidos
innovadores, derivado en muchos casos por contar con mas personal y mejor
remunerado, genera que la edicion impresa pierda suscriptores.

De no fortalecer e incrementar el personal a cargo de la pagina web la
sostenibilidad de la empresa incrementard su declive ya que la mayoria de
lectores se da por medio de los post en redes sociales.

Se especula sobre la proxima desaparicion de los medios impresos para dar lugar
a espacios virtuales y en la version digital de los productos de Corporacion de
Noticias S.A. no hay publicidad significativa que logre la sostenibilidad del
producto.

1.3.5. Observacion de canales de comunicacioén

Las secciones carecen de un procedimiento institucional o diagrama de flujo para
llevar a cabo sus asignaciones y falta personal en todas las areas y secciones del
diario.

Se necesita manuales sobre los procedimientos que cada equipo de trabajo debe
realizar a diario.

Mal servicio de Internet el cual retrasa el cumplimiento de las tareas.

No se cuenta con un organigrama actualizado.

Escasa capacitacion al personal.

Escasez de pilotos y vehiculos para el traslado a las diferentes coberturas de
todas las secciones.
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1.3.6. Comunicacion Interna y Externa

El personal carece de una actitud de trabajo en equipo.

El presupuesto es muy importante, pero no determinante. Se subestima la
necesidad de invertir en el mejoramiento de las secciones en cuanto a mobiliario y
equipo.

Algunos procesos son rudimentarios. Los softwares no son originales y cada cierto
tiempo dan conflicto. Se tienen que volver a instalar y no son de Ultima generacion.
Los trabajos de la competencia son mas elaborados e innovadores.

1.4. Metodologia
1.4.1. Métodos y Técnicas
Método: Cientifico.

Técnicas: Observacion, recoleccién de documentos, entrevista y cuestionario

1.4.2. Descripcion del método

A través del Método Cientifico, en forma conjunta y en base a la experiencia de
algunas de las epesistas, se implementé observacion indirecta en los procesos
qgue realizan los integrantes de cada area. Luego cada epesista, en su area de
trabajo, formul6é una observacion directa.

En base a lo observado logramos establecer varias hipétesis y para su aceptacion
o rechazo se realizaron las entrevistas a los principales jefes de area, analizamos
los resultados y en base a ellos pudimos establecer el FODA.

1.4.3. Instrumentos

Entrevista Entrevistamos a los principales jefes
de area por medio de correo
electronico.

Cuestionario Instrumento utilizado para obtener las

experiencias y conocimientos de los
trabajadores en cada area
administrativa.
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Andlisis de las Se logr6 obtener el manual de
medios de induccién que detalla los medios de

comunicacion comunicacion

interna. Dicho manual

fue elaborado en 2006 y en dUnica
edicidén y no ha sido actualizado.

Entrevista grupal La entrevista grupal se realiz6 a los
jefes de area por medio de un

cuestionario

enviado por correo

electronico. Cada Jefe respondié de
manera individual por la misma via.

1.4.4. Cronograma

Semana del 3 al 7 de febrero

Lectura de documentos
proporcionados por asesor de EPS,
Sergio Morataya. Observacion

indirecta en el medio de
comunicacion.

Semana del 10 al 14 de febrero

Observacion directa, recopilacion de
documentos institucionales y toma de
fotografias.

Semana del 17 al 21 de febrero

Redaccion de cuestionario y envio del
mismo por medio de correo
electrénico a los encargados de area.

Semana del 24 al 28 de febrero

Andlisis de las respuestas de los
cuestionarios y redaccibn  de
diagndstico.

Del 1 al 3de marzo

Recopilacion de las partes del
diagndstico. Redaccion, impresion y
entrega del mismo.
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1.5.

1.5.1. Ficha de las entrevistas:

Recopilacion de datos

NOMBRE PUESTO | FECHA DE | HORA OBIJETIVO
ENTREVISTA

Carlos Director | 21 de | 17:00 Conocer los procesos que impulsa la direccion
Castafiaza | Editorial | febrero editorial de Corporacién de Noticias S.A.
Carlos Editor 24 de | 11.28 Establecer qué metodologia y estrategias utiliza la
Ajanel Pulso febrero seccidon econémica de Siglo21.

Econdmi

co
Evelyn Editora | 28 de | 10:11 Determinar qué mecanismos y flujo de trabajo se
Ruano Pagina febrero utiliza en la redaccion web de la empresa.

Web
ThelmCha | Editora | 25 de | 20.30 Conocer qué objetivos y estrategias se manejan en
malé de febrero la seccidn de internacionales.

Internac

ionales
Luis Editor 27 de | 22:00 Evaluar los proyectos y mecanismos que se siguen
Hernandez | de febrero en el departamento de diagramacién de Siglo21 y

Diagram Al Dia.

acion
Byron Jefe de | 26 de | 18:40 Iniciar un sondeo de las nuevas proyecciones
Barillas Informa | febrero establecidas en la recién nombrada jefatura de

ciéon informacién.
Gabriel Editor 21 de | 10:00 Determinar lineamientos y planes en la seccién
Arana Vida febrero Vida Siglo21.

1.5.2. Resultados de las entrevistas
Siete de ocho jefes en la Redaccion de Siglo21 contestaron la entrevista. Hubo
apertura en la resolucion de inquietudes de las epecistas y los editores
reconocieron y plantearon sus propuestas y necesidades respecto a sus

funciones.

Las respuestas evidencian escasa comunicacion entre las diferentes areas.
Frases como “por ser asuntos que no requieren la participacion de personas
ajenas al modulo” al dar un motivo para los avances obtenidos, muestran, que se
atribuyen errores o dificultades a la participacion del personal ajena a la seccion.
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Otro factor que resalta como afecciones a los procesos de intercambio de
informacion, tanto interna como externa, es la falta de presupuesto que repercuten

en la carencia de equipo adecuado.

Los procesos existentes para elaborar las distintas tareas que requiere el medio,

son sefialados como funcionales, mas no como eficientes.

1.5.3 Tabla sobre puntos de encuentro y disensos entre los entrevistados.

Areas

Puntos de encuentro

Desacuerdos

Director Editorial

Jefe de Informacioén
Jefa de Internacionales
Jefe de Diagramacion
Jefe seccidn Vida

Jefa Pagina  Web
Editor Pulso
Econdmico

No cuenta con manual

para asignaciones
diarias.

La empresa necesita
invertir en equipo
tecnoldgico.

No hay suficiente
personal en cada é&rea
de trabajo.

El servicio de internet es

El tiempo que lleva cada
uno en su area.

Los alcanzado por cada
uno.

La cantidad de personal
gue se tiene a su cargo.

Algunos tienen  sus
tareas cotidianas
organizadas por un

esfuerzo individual.

lento y deficiente.
Existe poca motivacion
para los trabajadores

1.6. Radiografia de la Institucion

1.6.1. Descripcion de la Comunicacion Interna

Boletin: Todos Bien Informados (Tobi), es el boletin que se cred con el objetivo de
identificar en carteleras o via electronica los avisos importantes de Recursos
Humanos, informacién general o especifica de las areas de trabajo, entre otros.

Reuniones: Tienen como objetivo dar a conocer datos y temas importantes de la
empresa como planes, avances y logros que se trasladan directamente del
gerente general o del gerente de redaccion hacia los jefes de cada area. Ademas,
dentro de cada seccion, se realiza una reunion semanal con los integrantes de
cada éarea.
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Correo electronico interno: Por este medio, cada trabajador se comunica con
sus colegas o realiza contactos externos segun se lo exijan sus tareas cotidianas.

Cartelera: Aparte de las carteleras generales, en la redaccion hay una especifica
para la seccion de Vida. En ella, los reporteros deben apuntar la hora del evento o
entrevista a la que el fotégrafo debera acudir para realizar su trabajo.

Conectividad a Internet: Todas las computadoras tienen acceso a internet a
través de dos lineas de servicio. Una posee un ancho de banda de 10 megabytes
y la otra de 8.

1.6.2. Canales de Comunicacion Interna
Celulares y teléfonos fijos

Correo electrénico

Boletin

Carteleras

1.6.3. Rumores

Luego de que el Grupo Nacion, de origen costarricense adquiriera el 60 por ciento
de las acciones de Corporacién de Noticias en 1998 y salieran del negocio en
mencién en 2004, los rumores respecto al eventual cierre de los dos periddicos
que funcionan en la compafiia no cesan e incluso en 2010 se hablé de una
eventual fusion con el diario El Periddico.

Actualmente, Siglo21 esta en manos de la cuatro cooperativas y en abril del afio
recién pasado se incorporé el proyecto Inversiones y Proyectos Profesionales
Marbella. Un aspecto que recientemente surgio a través de la seccion del diario El
Periodico conocida como El Peladero publicado el 17 de noviembre 2013 en
donde se deja entrever que hay recursos de la vicepresidenta Roxana Baldetti en
Corporacién de Noticias S.A. °

Lo anterior provocd reaccién en redes sociales y en los circulos de la esfera
politica, sin embargo, es hasta el 24 de enero 2014 que los personeros de
Corporacion de Noticias S.A. se adelantan a aclarar los rumores en mencion y
consignan cuéles son los financistas de la empresa que nos atafie. °

> http://www.elperiodico.com.gt/es/20131117/elpeladero/238073/

® http://www.s21.com.gt/editorial/2014/01/24/corporacion-noticias-prefiere-seguir-camino-desarrollo
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1.6.5. Presupuestos

En Corporacion de Noticias S.A. el departamento de Recursos Humanos es el
encargado de la planificacion de actividades anuales y de difundir la informacién
entre el personal. En esta unidad se dispone la inversion para cada actividad que
se implementa en la empresa y por lo regular se optimizan los recursos propios.

El sistema Todos Bien Informados —Tobi— es el principal medio de difusion de las
actividades y consiste en un correo electrénico que llega a todo el personal con
datos sobre convocatorias, detalle de las nuevas incorporaciones laborales e
incluso el menu del dia en la cafeteria. Ademas de eso, se elabora la impresion de
afiches y boletines.

Jeny Ventura, gerente de Recursos Humanos detalla que en la mayoria de casos
se utilizan los recursos existentes para impresion y diagramacion de estos
elementos, esto incluye también el apoyo del personal para aspectos de
creatividad y publicidad.

Los rétulos y carteles con la informacion de las nuevas contrataciones por lo
regular no exceden el tamafio tabloide (doble oficio) consistente en 27.94 por
43.18 centimetros o 11 por 17 pulgadas y por lo tanto, las impresoras de la
empresa se usan para los respectivos anuncios.

El departamento de mercadeo también se encarga de la rotulacion en el edificio
con insumos propios. Incluso, segun sean los requerimientos se utilizan la
imprenta ubicada en la corporacion.

Anualmente hay cinco eventos que involucran un gasto significativo y se estima
que estos implican unos Q115 mil anuales para la empresa. Estos son:

Dia de la Madre

Se celebra el 10 de mayo o el dia habil inmediato a esa fecha. En la actividad se
agasaja en las instalaciones de Corporacion de Noticias S.A. al personal que
cuenta con estas caracteristicas.

Dia del Tipoégrafo

En honor del personal de imprenta. Inicialmente este oficio era desempefiado por
quienes se dedicaban a componer lineas de texto para periodicos y libros y ahora
la celebracion se extiende a todo el personal involucrado en la concepcion de un
diario impreso. La fecha de celebracion es el 13 de mayo.

Dia del Periodista

Se conmemora el 30 de noviembre. Es una de las celebraciones mas importantes
en Corporacion de Noticias S. A. y es de las pocas actividades que se llevan a
cabo en areas externas al edificio en mencion.
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Aniversario

El 1 de marzo es la fecha en que se celebra el aniversario de Siglo21 y de Diario
Al Dia es el 15 de noviembre. Segun disponga la gerencia se celebra con una
convivencia entre los empleados de cada diario o se hace una actividad afuera de
las instalaciones del edificio principal.

Convivio navidefio
Es la ultima actividad del afio y se celebra en las primeras semanas de diciembre
en un area externa al edificio de Corporacién de Noticias S. A.

Otras actividades

La celebracion de cumpleafios de los empleados es cada mes con la totalidad del
personal que en ese lapso esta de onomastico. Por lo regular, el gasto no es
significativo ya que consiste en una invitacion, pastel y bebidas.

Cada afio se llevan a cabo rifas para conseguir fondos y aportar a un centro de
atencién educativa para nifios de escasos recursos una celebracién a fines de
afo. Los empleados colaboran con la venta de numeros y las impresiones de
estos se hacen en la empresa.

En la redaccion de Siglo21 y Aldia se formulan invitaciones a funcionarios para los
reportajes sobre Mesa21, Sin Rodeos, entre otros y para ello se usan recursos de
la caja chica para la adquisicién de refacciones o desayunos.

PRESUPUESTO POR ACTIVIDAD

Dia de la Madre Q5,000.00
Dia del Tipografo Q5,000.00
Dia del Periodista Q15,000.00
Aniversario Siglo21 y Aldia Q30,000.00
Convivio Q50,000.00
Otras actividades Q10,000.00
TOTAL Q115,000.00

Fuente: Departamento de Recursos Humanos Corporacion de Noticias S.A.

1.6.6. Presupuesto de Comunicacion Externa

El manejo de la publicidad y promocion de los medios de comunicacion de
Corporacion de Noticias S.A. se hace en la mayoria de casos por medio de canjes.
Juliana Menegazzo, gerente de Mercadeo refiere que el valor de la inversién se
debe medir segun el precio del espacio que se da a cambio de la publicidad y esto
aplica para vallas, anuncios en radio y en otros medios de comunicacion.

Un anuncio en una pagina de Siglo21 tiene un valor de Q22 mil 500 a full color y
en el caso de AlDia reporta un total de Q20 mil.
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Por lo regular, los espacios que no se llenan con pauta se llenan con canjes o
promocion del producto. Mensualmente hay cuatro anuncios fijos de la tarjeta
Club21 a pagina completa y seis medias paginas. Esos anuncios salen los lunes.
Anuncios sobre el contenido y valor de la empresa son publicados doce cada mes
y se estima en igual cantidad los rellenos.

Respecto a los anuncios en radio los spots tienen un valor de Q420 los treinta
segundos en las emisoras donde pauta Corporacion de Noticias S. A. pero esto
también se maneja por medio de la modalidad de canije.
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CAPITULO Il

Plan de Comunicaciéon
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CAPITULO Il
2. Plan de Comunicacioén

2.1. Antecedentes

El avance tecnoldgico que involucra a los diferentes medios de comunicacion asi
como el creciente numero de lectores que demandan excelencia y responsabilidad
en el manejo de la informacion origina que los diarios impresos recurran en la
tltima década a la busqueda de criterios que unifiquen los estilos de redaccion y
contenido en aras de marcar pautas que familiaricen a los lectores con la marca
gue se busca difundir.

Unificar los criterios del aspecto mas bésico de las habilidades del grupo de
Reporteros-Redactores de un peridodico como plataforma de imagen para un
publico cada vez mas exigente, representa una de las estrategias de
comunicacién gue quiza, pese a ser un detalle discreto, marca la pauta hacia la
excelencia en presentacion y hacia la redireccion de normas que méas adelante,
contribuirian en la formacion de nuevos comunicadores.

En Guatemala hay escasos periddicos que cuentan con manuales de estilo y
redaccion. Las agencias de noticias tales como la Agencia Efe han dotado a los
comunicadores de algunas herramientas tales como la edicion del Manual de
Espafnol Urgente que es considerado “el mas antiguo de los publicados en la
Comunidad de habla espanola” y es también, el mas difundido.

Con una primera edicion emitida en 1976, dicho manual marco la pauta en los
diarios latinoamericanos sobre los lineamientos principales de como redactar de
manera que se cumpla con los preceptos indicados por la Real Academia
Espafiola de la Lengua, maximo organo de referencia del castellano sobre uso y
ejecucion del lenguaje en mencion.

Paralelo al manual en mencion, cabe destacar el Diccionario de Espafiol Urgente,
emitido por la misma agencia y elaborado por el fildlogo espafiol Alberto Gémez
Font. En este documento se recopilan mas de mil fichas y que se recomienda para
ser base de los departamentos de Correccidn de Estilo de los medios tradicionales
de comunicacion actuales.

En 1994, momento en que la Agencia Efe ponia a disposicion del publico objetivo
su décima edicion del manual referido, se mantenia en las primeras lineas del
Prologo la premisa de que “el deterioro progresivo que el idioma esta padeciendo
en los medios de comunicaciéon, por un lado, y la expansion internacional de la
Agencia EFE, por otro, aconsejan realizar un esfuerzo tendente a la
homogeneidad de criterios idiomaticos”’.

A nivel local y tras varios afios de intentos y proyectos para concebir un producto
final, Prensa Libre lanza su Manual de Redaccion, documento en donde se
utilizaron documentos de referencia tales como el Diccionario de Espafiol Urgente

" Manual de Espafiol Urgente. Agencia Efe, S.A. (1994) Ediciones Catedra S.A. Madrid, Espafia.
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de la Agencia Efe, Manual de espafiol urgente (de la Fundacion del Espariol
Urgente —Fundéu—) y las notas de Gémez Font.

Este manual fue distribuido entre el personal del diario en mencién y como
aseguran sus promotores, vio la luz “en un momento marcado por una transicion
generacional en el periodismo guatemalteco. Poco a poco, los periodistas
incorporados al oficio en las décadas convulsas de 1960 a 1980 van cediendo
espacio a los reporteros de las nuevas generaciones, forjados en la posguerra y
en la era cibernética’™.

En ese momento, el actual director del diario Prensa Libre Miguel Méndez Cetina,
reconocio que el empleo correcto del lenguaje esta “venido a menos en aras de
una malentendida liberacion de la creatividad”, segun consigné en el aporte que
presenta dicho manual.

Conforme avanza el tiempo, varios medios de comunicacion estan conscientes de
las necesidades de actualizar y mejorar los contenidos de sus manuales. Este es
el caso de Nuestro Diario en donde el plan para elaborar documento acorde a los
altimos requerimientos periodisticos est4 en camino.

Abner Guoz, director de dicho medio de comunicacion refiere: “En efecto
contamos con un manual que no esta ajustado a las necesidades actuales,
entiendo que tendra unos ocho afios de haberse emitido pero estamos trabajando
en uno nuevo y esperamos tenerlo listo de aqui a que finalice el primer semestre
del ano”.

En cuanto a los periédicos digitales, la Agencia Guatemalteca de Noticias (AGN)
posee un manual elaborado por el periodista Héctor Salvatierra, experto en
Comunicacion Estratégica y que fue presentado a la redaccién en mayo 2013.
‘Implementar un estilo permite definir la unidad de criterios”, expuso el
comunicador®.

En el caso que nos atafie, Corporacion de Noticias S.A., casa editora de los
diarios Siglo21 y Al Dia, so6lo el primero de los periddicos descritos cuenta con un
manual que se implementd hace ya varios afios pero que ya no se utiliza, como
describe el Jefe de Informacion Byron Barillas, quien afirma “consideramos
necesario contar con uno para uso propio y asi mejorar el contenido de nuestras
notas”.

El equipo de correctores asignados a Siglo21 se encarga solamente de hacer una
revision de tipo ortografico en papel, esto quiere decir, de las paginas previamente
a su envio a impresién, jornadas que por lo regular, se hacen a partir de las 21
horas. Por el momento el estilo y redaccion es responsabilidad exclusiva del
equipo de editores de cada seccion.

® Manual de Redaccién de Prensa Libre. (2007) Primera Edicién. Prensa Libre S.A.

° Héctor Salvatierra. Manual de Estilo y Redaccién. Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia de la
Republica (2013.
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2.2. Objetivos

General:
Implementar una estrategia que permita unificar el criterio de los correctores que
trabajan en Siglo21 para mejorar el contenido y presentacion que llega a los
lectores.

Especificos:

Dotar de un Manual de Procedimientos para editores, reporteros y correctores con
lineamientos unificados sobre como presentar la noticia a los lectores de acuerdo
a estandares actualizados.

Proporcionar una referencia para otros medios de comunicacion e interesados en
laborar en Corporacion de Noticias S.A. sobre los estilos de redaccion que existen
en Siglo21.

Ordenar los criterios de los correctores que laboran en Corporacion de Noticias
S.A. y evitar asi que en el contenido final haya disparidades en la informacion.

2.3. Publico objetivo

Reporteros, editores, correctores, estudiantes de Ciencias de la Comunicacion y
demas interesados en conocer los criterios que se utilizan para redactar en
Corporacion de Noticias S.A.

Reporteros-Redactores

Es el personal de planta que sale tras la noticia y esta asignado a las diversas
fuentes de informacion institucional que existen en el pais. Ellos son los
responsables de llevar la compilacion de datos recabados a la Redaccion y
cumplen con redactarla con los criterios periodisticos necesarios para la
comprension del lector.

En Siglo21 hay nueve reporteros asignados a la cobertura de las fuentes
nacionales, tres en economia, cuatro en la seccién de Vida, dos en la pagina web
y tres en deportes.

Editores

Es el primer filtro de la informacion, deben revisar el contenido procesado por los
Reporteros-Redactores y editarla (revisarla) de manera que cumpla con los
criterios de coherencia, comprension, actualidad, sintesis y razonamiento logico.
Para las fuentes nacionales hay dos editores, sobre quienes la jerarquia incluye al
Jefe de Informacion, Jefe de Redaccion, Subdirector Editorial y Director Editorial.
Estos ultimos estan intimamente ligados a la revision de contenidos que emiten los
reporteros.

30



d)

f)

)

PwbpE

Para el resto de secciones (Economia, Vida y Deportes) hay asignados dos jefes,
un coeditor y un editor, mientras que la pagina web es dirigida por una persona.

Correctores

Personal asignado que tiene como responsabilidad la revision del contenido
revisado por los editores en papel, es decir, el producto casi final de la publicacion
y se circunscriben a revision ortografica y puntuacion.

El personal destinado para estas funciones en Siglo21 son tres personas.

2.4. Mensaje
“Plumas responsables en busca de la excelencia”.

2.5. Estrategia

Para elaborar un manual que unifique los criterios de redaccion y estilo en Siglo21
se implementara una estrategia consistente en:

Revisar el producto final que sale de las notas de los redactores y verificaré el
producto final cuando se imprime en papel para revision de los correctores.
Entrevistas a los editores para determinar cuales son los errores mas comunes en
gue incurren los reporteros para detectar las falencias que no se corrigen desde la
redaccion de la noticia.

Durante una reunion con editores y reporteros se presentaran los resultados de la
revision para hacer conciencia respecto a la forma en que redactan sus notas y el
producto final. Se pedira la presencia del corrector con mas experiencia y el Jefe
de Cierre para que brinden las recomendaciones del caso.

Se revisaran los lineamientos que siguen los correctores de estilo y los criterios
que utilizan para corregir los textos que mandan los editores.

Con las autoridades del diario se determinard como deberan quedar establecidos
los criterios de redaccion, ortografia, sintaxis y estilo.

Se verificaran las propuestas y directrices que tiene Siglo21 segun los manuales
acreditados existentes y los lineamientos de la Real Academia Espafiola de la
Lengua.

Se elaborara un manual que unifique los criterios de redaccion y estilo para uso de
correctores, redactores y demas personas interesadas en dicho documento.

2.6. Guia de contenidos

Esta es la propuesta de temas que se incluiran en el manual que unificara los
criterios de los correctores y editores en Siglo21. La tabla que se utilizara es la
siguiente:

Presentacion

Identidad Corporativa de Siglo21
Resefia historica de Siglo21
Flujograma de Trabajo
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Glosario

Nacionales: Criterios unificados para uso de correctores y editores
El Periodismo en Pulso: Uso correcto de términos econdomicos
Periodismo de Vida: Manejo de las citas de autores y otras fuentes.
El Mundo: La terminologia internacional de conceptos periodisticos.

10 La Hora de Cierre: Criterios sobre titulacién en portada
11.Recomendaciones
12.Bibliografia

2.7. Los planes de comunicacion

A nivel externo se pretende establecer un documento con los principales
lineamientos de redaccion y estilo de Siglo21 para uso y consulta de estudiantes
de la carrera de Periodismo y que puede ser distribuido en bibliotecas y
universidades para su consulta. Esto dara en los circulos periodisticos una pauta
sobre profesionalismo como estrategia interna del medio de comunicacion.

En el @mbito interno, se pretende fijar un lineamiento que permita llevar el mensaje
de profesionalismo a los diferentes departamentos que integran Corporacion de
Noticias, S.A. Esto debido a que por el momento, pese a ser un periodico, no se
tiene conciencia entre los empleados de esfuerzos implementados para mejorar
los contenidos editoriales.

Presupuesto

Para ejecutar la creacion del plan y estrategia se estima que un consultor
especializado en la unificacion de criterio cobraria por dicho ejercicio un promedio
de Q25 mil a Q40 mil. Debido a los aspectos técnicos a considerar, se puede
recurrir a consultas y dictdmenes vertidos por expertos a quienes se les pagaria
un promedio de Q5 mil por analisis y opinion respecto al contenido avanzado.

Se estima para impresion tres manuales de estilo para uso del Jefe de Cierre,
Departamento de Correccion y Director Editorial. Posteriormente se considerara la
impresion para distribuir en universidades y centros de documentacion.

Proyeccion

Descripcién del Producto Monto
Cobro de honorarios por elaboracion de manual Q25,000.00
Validacién de expertos Q10,000.00
Imp7.resion de tres manuales Q 2,000.00
Distribucion en CD para el personal Q 200.00
TOTAL Q37,200.00
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Observacion:

El medio de comunicacién esta dispuesto a mantener el salario que percibe el
empleado por la realizacion de este Ejercicio Profesional Supervisado y a dotar de
los insumos necesarios (computadora, documentos, escritorio y servicio de
internet, entre otros), para la ejecucion del presente plan.

El monto a percibir son Q7 mil menos los descuentos de ley.

En primera instancia el manual sera publicado via digital y distribuido entre el
personal.

2.8. Control y seguimiento

A cargo de las autoridades de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, quienes llevaran a cabo visitas a las
instalaciones de Siglo21 para verificar el avance y trabajo del equipo de epecistas
en la institucion.

Los examinadores revisaran el cumplimiento de objetivos de acuerdo a las
estrategias implementadas y verificacion de la ejecucion del producto final entre el
personal de Siglo21.
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Informe descriptivo de actividades
Conociendo los procedimientos
Secuencia Logica
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CAPITULO Il
3. Informe descriptivo de actividades

3.1. Conociendo los procedimientos

La elaboracion de un Manual de Procedimientos y Estilo en la redaccién de
Siglo.21 inicié el 5 de mayo con un sondeo hecho entre editores, reporteros y
correctos de este medio de comunicacion.

En la jornada de revision se verificaron los mecanismos empleados por cada uno
de los actores que concluyen en la elaboracion final del diario y se pudo constatar
cada paso previo al envio de las paginas a impresion.

Durante el proceso se evidencié que no hay claridad entre el personal sobre los
procedimientos a utilizar pese a que son normas de la redaccién, por ejemplo, los
editores al momento de pulir la informacion deben recurrir a la ubicacion de los
requisitos para la elaboracion final de las notas, pese a que es una
responsabilidad de los reporteros.

Para conocer un poco sobre los mecanismos de trabajo se recolectaron
diariamente las muestras de correccion mejor conocidas en las redacciones como
“cien” ya que muestran el cien por ciento de la informaciéon con una ampliacién que
permite una mejor lectura.

También se procedio a darle seguimiento a las distintas fases de redaccion de las
noticias hasta que se llega al producto final cuya responsabilidad recae
especificamente en el jefe de cierre.

3.1.1. Primera fase
Del 5 al 9 de mayo: se recolectaron las muestras de las notas redactadas por los
reporteros y la revision final que hacen los correctores. Se solicitd acceso a las
muestras de paginas sobre las cuales trabajan los editores de estilo y se evidencio
gue en términos de redaccién, los errores resultan recurrentes en el personal.
La clasificacién de datos se formul6 al consignar los errores mas comunes de
manera que los reporteros y editores cuenten con una guia que les permita
conocer las principales falencias de redaccion.
Asimismo, se procediod a la distribucion de las muestras entre los reporteros para
que conocieran de primera mano los aspectos en los que debian mejorar la
presentacion de sus notas.
Cabe resaltar que los jefes de informacién concuerdan en que es necesario que
tanto reporteros como editores deben estar actualizados con las nuevas
acepciones del lenguaje que surgen periodicamente. Por ejemplo, el empleo de
palabras que anteriormente no se utilizaban con frecuencia, como coyote (para
especificar a quienes incurren en el traslado de personas hacia afuera de la
frontera de manera ilegal) y el surgimiento de nuevas enfermedades.
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Estas muestras son revisadas por los correctores de estilo, quienes los trasladan a
los editores para que hagan las correcciones necesarias. El editor de cierre es el
responsable final del contenido a publicar.

Del 12 al 23 de mayo, se efectu6 la jornada de entrevistas con editores,
correctores y reporteros para que plantearan sus comentarios respecto a las
observaciones hechas y nuevamente se revisé el material para verificar si hubo
cambios en la redaccion de la informacion.

A los reporteros se les sugirié revisar las paginas en Internet donde pueden
encontrar sugerencias de redaccion, tales como www.clasesdeperiodismo.com o
el seguimiento a cuentas de Twitter en donde a diario surgen tips sobre correccién

y estilo.

Fernando Soberanis, editor de Nacionales, explica a la epecista las principales
falencias encontradas en la informacién que entregan los reporteros de Siglo.21.
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3.1.2. Supervision de EPS
La Licenciada Floralba Pérez Melgar visitd las instalaciones de Siglo.21 el 23 de
mayo del afio en
curso y se le explico la evolucion del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).
La visita se concretd a las 14 horas y se brindé informacion respecto a la revision
de contenidos y se mostré el pliego de correcciones que hace el equipo de
edicion.

La licenciada Floralba Pérez Melgar junto a la epecista Jéssica Osorio.

Byron Barillas, jefe de Informacién de Siglo.21 explica la evolucién y expectativas
respecto a los contenidos del Manual de Procedimientos y Estilo de la Redaccion.
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3.1.3. Segunda fase

Posteriormente se efectud el andlisis de contenido de acuerdo a los parametros
gue manda la Real Academia Espafiola y la Fundéu, la cual consigna los
requerimientos de la Agencia de Noticias EFE para las principales secciones con
énfasis en el area Nacional.

Cabe resaltar que en la estrategia se buscé unificar los criterios de los correctores
pero en el camino se determind que habia que brindar un panorama general a los
reporteros sobre la presentacion de la noticia, aspecto que se aprende dia a dia 'y
no existe una induccion para ello.
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En primer plano, el Manual de Espafiol Urgente que emitio la Agencia de Noticias
EFE y la pagina en Internet de la Real Academia Espafiola.

Al conocer los criterios de los editores, se procedio a la revision de la informacién
que diariamente entregan los reporteros versus las recomendaciones emitidas
desde la mesa editorial. Ahi se detecté que hay una secuencia de informacion que
se rompe cuando no se presentan de manera oficial los requisitos de forma en los
contenidos.

Las jefaturas de informacion y redaccion enviaron a los periodistas los contenidos
minimos de forma que deben tener las notas y de tal cuenta, se inici6 la
divulgacion de los contenidos de las noticias.

Se elaboré un esquema con la informacién que debia cumplir cada una de las
notas y se presentaron los formatos de diagramacion. En el caso de los temas
especiales que surgen semanalmente en Siglo.21, a inicios de afio durante una
reunion se presentaron los requisitos basicos que debian cumplirse, razén por la
gue ese proceso no fue incluido en la presente estrategia.
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Estos son los requisitos de distribucion planteados para las notas consideradas
como “abridoras”, es decir, las que segun su tamafo, predominan en las paginas.

Trular Pais esta rezagado en
control de la hemofilia

Indicador

Titular ded
recuadro

Recuadro

Localizador—. T —Pie de folo
Bajadita ——

Autor

Rompimiento

Estos son los pardmetros que deben ser consignados por los reporteros en las
notas consideradas como “abridoras”.

3.1.4. Tercerafase

A partir del 2 de junio, se dieron varios encuentros con editores y reporteros para
divulgar la informacién que deben contener las notas informativas, esto en aras de
reducir y mejorar los tiempos de edicion de contenido.

Se emitieron lineamientos para las horas de cierre de la informacion y se inici6é con
la distribucion de coberturas de acuerdo a las asignaciones de cada fuente. Esto
mejoré el fluido de trabajo y salvo escasas excepciones, se logré avanzar en la
revision de contenidos para evitar atrasos en la hora del cierre.

A inicios de julio se optd por buscar los detalles de presentacion del manual
consistentes en la identidad corporativa del medio de comunicacion. Se tomé en
cuenta que hay un grupo de nuevos accionistas que llegaron al medio y por lo
tanto, redefinieron la Visién y Misién de Siglo.21.

Asimismo, se inici6 con la redaccion del Manual de Procedimientos y Estilo el cual
fue cotejado con los criterios del Jefe de Cierre, quien al final, lleva la
responsabilidad del contenido final a publicar.

40



Vista del contenido del Manual de Procedimientos

En las primeras paginas se consigné la politica editorial, la resefia histérica, la
organizacion y el diagrama de flujo de los procedimientos de la redaccion. El editor
de cierre se encargd de verificar los contenidos y aprobd los procedimientos
incluidos en la fase preliminar.

Mario Ramos, jefe de Cierre en Siglo.21,
instantanea del 21 de julio 2014.

3.1.5. Cuarta fase

A mediados de julio se profundiz6 en la redacciéon de los contenidos del Manual y
se actualiz6 la informacion con los datos provenientes de la Fundéu. Cabe resaltar
que hubo editores que participaron activamente en la redaccion, como es el caso
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de Gabriel Arana, editor de Vida, quien comenté que el Manual contribuira incluso
con el personal de reciente contratacion porque podran conocer como son los
procedimientos de redaccion y los requerimientos de informacién para la redaccion
de las noticias.

Arana destacé que habia elaborado con anterioridad varias recomendaciones las
cuales fueron incluidas en el documento elaborado por la epecista ya que se trata
de las formas para consignar nombres de libros, autores, peliculas y otros
aspectos necesarios para la redaccion de informacion relacionada con el arte.

v

Gabriel Arana, editor de Vida en Siglo.21.

3.2. Secuencialégica
Estos son los principales puntos y version resumida del Manual de Procedimientos
y Estilo de Siglo.21:

Presentacion

Corporacion de Noticias S. A., casa editora del matutino Siglo.21 se complace en
presentar su propuesta de Manual de Procedimientos y Estilo con el objetivo de
definir los procedimientos de elaboracion de las notas informativas y unificar
criterios de los correctores y editores para satisfacer la demanda editorial que se
maneja en este medio de comunicacion impreso.

Con el surgimiento de nuevas propuestas para agregar al lenguaje proveniente del
creciente apogeo del Internet y de situaciones coyunturales que ameritan
reconsiderar la cobertura de eventos que antafio no fueron abordados. Este
manual pretende establecer lineamientos basicos y aportar con la resolucion de
dudas que puedan surgir entre el equipo de redaccion.
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Asimismo, se busca establecer los parametros y requisitos que se requieren para
formar parte del &rea editorial de Siglo.21, dirigido especialmente para reporteros,
editores y correctores de estilo.

CAPITULO |
Politica Editorial

Con la objetivo de brindar aportes que permitan construir una mejor nacion, la
Politica Editorial de Siglo.21 busca “informar de forma independiente y profesional
sobre los acontecimientos de la vida nacional e internacional; a comprometerse
con la libertad, justicia, desarrollo, seguridad, respeto y paz”.

De tal cuenta, identificarse con la democracia y creer en el dialogo forma parte de
las premisas de Siglo.21, cuyo equipo defiende el derecho universal de emitir
libremente el pensamiento y fomentar la basqueda de la verdad, por medio de un
ejercicio incluyente y de respeto a la sociedad multicultural.

Mision:
Contribuir a formar una nacibn mas digna, justa y solidaria, divulgando
responsablemente toda informacién de interés publico.

Vision:

Ser considerados la fuente de informacién util, balanceada, valiente, oportuna y
objetiva, producto de un periodismo profesional e independiente, recurso
imprescindible de los formadores de opinion.

Ser una empresa responsable y justa que brinda oportunidad de desarrollo a sus
colaboradores.

Organizacién

La organizacion del equipo de redaccion de Siglo.21 bajo la coordinacion del
Licenciado en Ciencias de la Comunicacién Carlos Castafiaza, esta integrada de
la siguiente manera:

Director Editorial
Subdirector Editorial
Jefe de Redaccion
Jefe de Informacién
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Jefe de Cierre

Editores

Equipo de Reporteros-Redactores
Equipo de Reporteros Graficos
Correctores de Estilo

.Equipo de Diagramacion y Disefio

CAPITULO Il
La cobertura diaria

Resefia de un dia cotidiano Siglo.21 y las funciones que se ejercen para la entrega
final de una edicion estandar. A primera hora, el equipo de directores y jefes
evalian el contenido publicado versus otros medios impresos de comunicacion.
Durante la mafana, se revisan las propuestas de cobertura y temas propios que
plantean los reporteros un dia antes y se determina si estos cambian de acuerdo a
la coyuntura.

Los requisitos minimos de la pauta diaria contienen la agenda asignada a cada
fuente de informacion mas un tema propio. En el documento se sugiere el recurso
grafico que la nota puede llevar y este consiste en fotografias, tablas de datos o
infografia

CAPITULO Il
Nacionales
Criterios unificados para uso de correctores y editores

El periodismo se reinventa y actualiza con el surgimiento de nuevas tecnologias y
practicas para obtener, procesar y sintetizar la informacién. Sin embargo, la base
es la misma y para ello se recomienda el uso de la piramide invertida en la nota
diaria respecto al relato de los hechos o la redaccion, segun los lineamientos del
periodismo narrativo, para la elaboracion de reportajes.

El principio de piramide invertida se sustenta en la colocacion de los hechos segun
su importancia, de manera que al inicio se concentra la informacién mas relevante
y conforme se avanza en el texto, esta se complementa con datos de los cuales se
puede prescindir al momento de la edicién.

Principios generales de redaccién

A continuacion, se enumeran los principios basicos para la redaccion periodistica
universal y, que en el caso de Siglo.21, marcan la pauta para la presentacion de la
noticia para trasladar al lector la informacién procesada para su aprehension.

Redaccion de la noticia
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Titular:

Presenta al lector el contenido de la noticia y consiste en “el gancho” que lograra
atrapar al lector sobre la informacion. Debe ser conciso y responder fielmente al
contenido que se desarrolla en la nota.

También se desarrollan los aspectos de localizador, bajadillas, recuadros y pie de
foto.

Recomendaciones de la Fundéu

La Fundacion del Espafol Urgente de la Agencia EFE, emite periédicamente una
serie de recomendaciones para colaborar con el buen uso del idioma en los
medios de comunicacion.

De tal cuenta hemos seleccionado una serie de aportes que se utilizan en la
redaccion cotidiana y que Siglo21 adopta como las recomendaciones a seguir en
cuanto a Estilo. El sitio web http://www.fundeu.es/dudas/ permite ademas la
resolucién de dudas sobre estilo y se constituyé en una fuente de primera mano
para los periodistas interesados en mejorar su redaccion.

Lecturas recomendadas

Para obtener informaciéon o tips sobre redaccion, se aconseja seguir en la red
social Twitter las siguientes cuentas:

@CorrectorOK

@OrtografiaReal

@ORTOGRAFIA

Sitios de Internet:
http://www.clasesdeperiodismo.com/
http://www.fnpi.org/
http://saladeredaccion.com/

Manejo de las citas de autores y otras fuentes
Se especifican los criterios para la redaccion de periodismo econémico y para la
titulacién en portada.

Ejemplos:

Bold o negrilla:

Se escriben en Bold los nombres de correos o direcciones de Internet, por razones
de espacio se puede omitir la triple W. El titulo de la nota y subtitulos también se
colocan con este estilo de letra.

Ejemplo:

www.estoesunejemplo.com

estetambienesunejemplo.com
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Entrega de propuesta de manual

La ultima semana de agosto se hizo entrega a los Jefes de Informacion y

Redaccion del contenido preliminar del manual a la espera de sus comentarios y
sugerencias.

SR . Vista del contenido
de las paginas del Manual de Procedimientos y Estilo.

Revisiones y entrega final

El equipo de correctores participo activamente en la conformacion del Manual de

Procedimientos y aportaron valiosa informaciéon que consideran, sera vital para
pulir el estilo de redaccion en Siglo.21.
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La epecista Jéssica Osorio junto al equipo de correctoras y editoras durante una
de las revisiones de contenido. Foto del 30 de julio 2014.

Byron Barillas, jefe de Informacion, la epecista Jéssica Osorio y Lesly Véliz, jefa de
Informacién, reciben el proyecto de Manual el 30 de julio 2014.
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CAPITULO IV

Evaluacion
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CAPITULO IV

4. Evaluacion

Se logro elaborar el contenido del Manual de Procedimientos y Redaccion de
Siglo.21 de acuerdo a los lineamientos establecidos entre las jefaturas de
informacion y redaccion.

Se puede establecer que el producto resulta satisfactorio en tanto que logra
recoger los lineamientos basicos que se necesitaban en el medio de
comunicacién, aspecto que se habia dejado de lado con anterioridad debido a los
cambios ocurridos entre el personal en la Ultima década.

Las autoridades del medio de comunicacion mostraron su beneplécito con el
procedimiento ya que contribuy6 a detectar ciertas deficiencias de procedimientos
que se tenia y que no fueron aclaradas con anterioridad.

Se cumplieron los objetivos del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) pactados
al interno y eso se traduce en una mejoria interna de los procedimientos en la
empresa.
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CAPITULO V

Conclusiones y Recomendaciones
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CAPITULO V
5. Conclusiones y Recomendaciones

5.1. Conclusiones
Se logré establecer que habia muchas dudas en el personal de Siglo.21 y se
superaron las interrogantes respecto a los procedimientos en el periodico.

Para una persona que tiene previsto iniciar sus labores en este medio de
comunicacién, el Manual de Procedimientos y Redaccién servirA como una
herramienta util para enterarse de cdmo se dan los procesos en dicho medio de
comunicacion.

Detectar las lagunas de informacidén existentes entre el personal, contribuyé a
superar los obstaculos que impedian el flujo de la informacion.

5.2. Recomendaciones

El ejercicio hecho en Siglo.21 como parte de los requerimientos del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS) contribuy6 en fortalecer el conocimiento interno de
la institucion, por lo que se recomienda su aplicacion en otras empresas,
especificamente medios de comunicacion ya que el aporte de la epesista fue muy
satisfactorio para la parte editorial de esta compafiia.

Si no es posible reclutar a un consultor especifico para que haga los analisis
correspondientes, siempre es adecuado que un trabajador del medio haga un
reporte sobre la situacion de la empresa, en cuestiones administrativas vy
editoriales, esto para prever cualquier situacion incémoda ante la falta de
informacion por parte del personal.
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Anexos
7.1. Transcripcion de las entrevistas:

Carlos Castaraza
Director Editorial

Describa las atribuciones de su puesto y las caracteristicas de la seccidn
que tiene a cargo:

Dirigir al equipo editorial de Corporacion de Noticias, crear las politicas y
productos editoriales y representar a Siglo21 y Al Dia como medio de
comunicacion.

¢Utiliza algun procedimiento (diagrama de flujo) establecido de manera
institucional para los procesos diarios de trabajo en la unidad bajo su
responsabilidad?

En muchos casos si, en otros se van elaborando.

¢, Cuanto tiempo tiene en ese puesto? ¢Qué aspectos logré mejorar en ese
lapso?

Un afo. Readecuar las jerarquias, para que respondan a las necesidades
editoriales de la empresa, y cumplir con calidades informativas y con horarios de
cierre establecidos, lo cual no ocurria.

¢Elaboré algun plan estratégico para implementar sus atribuciones
cotidianas? De ser positiva su respuesta podria dar detalles sobre lapsos,
objetivos y descripcion del documento.

Si. Se hizo una evaluacién desde afuera sobre la situacion que imperaba en
ambos diarios, tanto como productos editoriales como en el caso de la empresa.
Luego se validé internamente con jefes, editores y coeditores, y finalmente se
disefid con los modulos internos cada uno de los nuevos productos. Lo que se
pretendia era tener una filosofia de trabajo y un sistema para renovar la carga
editorial diaria y semanal.

¢, Cudles son las debilidades que considera, tiene la unidad bajo su cargo?
Hace falta trabajar la parte de Cultura Organizacional, asi como fortalecer las
capacidades del equipo tecnolégico.

¢En qué se pueden mejorar los mecanismos para optimizar los resultados de
su seccion?

En una planificacion, organizacion y ejecucion acorde a cada area.
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¢Es el tema presupuestario determinante para establecer mejoras en la
unidad a cargo?

No. Es muy importante, pero no determinante. En estas redacciones se hizo una
renovacion y un replanteamiento con pocos recursos econémicos.

¢Qué necesidades tiene sobre software, manuales y equipo para optimizar el
trabajo suyo y de sus reporteros?

Muchas. Varios de los procesos son hasta rudimentarios a causa de la poca
renovacion tecnoldgica, lo cual hace que tampoco se renueven manuales.

En cuanto a destrezas ¢qué aspectos tiene la competencia que considera se
deben fortalecer en su equipo de trabajo?

En algunos casos, atreverse a realizar trabajos mas elaborados e innovativos, en
otros, cultivar fuentes de informacion de mejor manera.

¢ Qué cualidades observa en el equipo a su cargo?
Mucha juventud, buena disposicibn y cada vez mas instruccion académica,
aunque requieran o tengan necesidades de motivacion.

Carlos Ajanel
Editor de Pulso Econdmico

Describa las atribuciones de su puesto y las caracteristicas de la seccién
que tiene a cargo:

Editor de Economia y Finanzas. La seccion tiene dos lineas preponderantes. La
edicion diaria, con la cual se intenta tomar el pulso de la economia nacional e
internacional, asi como se procura estar al dia con informacion relacionada con las
finanzas, las inversiones y la creacion de negocios, tanto desde el ambito
gubernamental, como el privado. Ademas, se pretende también convertirnos en el
medio por excelencia de la economia emergente y de las pequefias y medianas
empresas.

La otra linea preponderante tiene que ver con el suplemento Pulso Econdmico
gue, en esencia, tienen los mismos objetivos noticiosos de la seccidén diaria,
aunque contados con un lenguaje menos duro.

¢Utiliza algun procedimiento (diagrama de flujo) establecido de manera
institucional para los procesos diarios de trabajo en la unidad bajo su
responsabilidad?

Hay procesos establecidos institucionalmente, los cuales surgen desde la misma
concepcion de los temas a abordar, tanto en la edicion diaria como en el
suplemento. En el proceso, que funciona aunque seguramente debe mejorarse,
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participan practicamente todas las areas: redaccion, fotografia, edicion,
diagramacion y correccion.

¢ Cuénto tiempo tiene en ese puesto? ¢Qué aspectos logré mejorar en ese
lapso?

Mas o menos un afio. Se ha hecho la lucha por mejorar en los dos aspectos, los
cuales se consideran cruciales en la busqueda de un periodismo bueno y
competitivo: la planificacion y ejecucion de los planes, y el disefio. Seguramente,
hay muchos mas avances en materia de planificacion y ejecucion de los trabajos,
por ser asuntos que no requieren la participacion de personas ajenas al médulo.

¢Elaboré algun plan estratégico para implementar sus atribuciones
cotidianas? De ser positiva su respuesta podria dar detalles sobre lapsos,
objetivos y descripcidon del documento.

Las funciones principales del cargo ya estan establecidas, lo cual es correcto,
aunque se han aportado ideas en cuanto al camino para lograr las
responsabilidades que implican el cargo. Existe un plan de trabajo muy claro, el
cual busca alcanzar los objetivos que demanda la seccion: contar con una agenda
noticias que nos permita: exclusivas, ser competitivos y creativos con las
coberturas, y aprovechar de la mejor manera el recurso humano del cual se
dispone (no trabajar de mas y tener claras las prioridades noticiosas).

En cuanto a lapsos, nuestro trabajo responde a dos ritmos: uno diario y otro
semanal, aunque la planificacion persigue evitar, lo mas posible, las carreras de
altima hora.

¢Cuales son las debilidades que considera, tiene la unidad bajo su cargo?
Hace falta generar mas ideas y tener mas creatividad. Necesitamos engancharnos
mas con los problemas que afectan o agobian a los consumidores y a sus
hogares. Nos falta digerir la noticia econdémica financiera y transmitirla de forma
mas coloquial o sencilla. En dos platos, hacer de la seccién un tema de
conversacion, como ocurre en la vida real con la economia y las finanzas.

¢En qué se pueden mejorar los mecanismos para optimizar los resultados de
su seccion?

Mas que mecanismos, es asunto pasa por dosis de insistencia, perseverancia y
conviccion. Obviamente, conviene recibir mas capacitaciones y adiestramientos,
como todo en la vida.

¢Es el tema presupuestario determinante para establecer mejoras en la
unidad a cargo?

No es determinante, pero si necesario. Afortunadamente, el periodismo no es un
asunto de muslo o fuerza, el buen periodismo es cuestion de inteligencia,
creatividad, esfuerzo y trabajo y eso no se compra. Claro, hay que contar con las
condiciones minimas, lo cual implica soluciones monetarias.
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¢Qué necesidades tiene sobre software, manuales y equipo para optimizar el
trabajo suyo y de sus reporteros?

Seguramente se requieren software mas actualizados, pero estimo que el modulo
demanda otras prioridades. Si es necesaria la creacion de manuales, los cuales
respondan a las condiciones actuales de trabajo. Es obvio que se requieren mejor
y mas equipo (computadoras, grabadoras, mejores teléfonos, etc), pero, insisto,
esto no hace a un buen periodista y tenerlos tampoco garantiza un buen
periodismo.

En cuanto a destrezas, ¢qué aspectos tiene la competencia que considera se
deben fortalecer en su equipo de trabajo?

Desde el punto de vista humano, creo que tenemos las mismas competencias,
destrezas y cualidades. En ese punto, que es crucial, todos partimos del mismo
punto. En cuanto a asuntos materiales, imagino que hay equipos que tienen mas o
Menos recursos que nosotros. Insisto y aclaro, no es que no necesitemos mejorar
nuestros equipos, si lo necesitamos y cuanto antes mejor, pero eso nos dara
estatus, no ideas ni buenos trabajos. Los estimulos urgentes, creo yo, pasan por
otros caminos y estan mas ligados a satisfacer cuestiones personales del equipo
de trabajo.

¢ Qué cualidades observa en el equipo a su cargo?
En general, mucho esfuerzo, dedicacion y deseos de hacer bien el trabajo.

Thelma Chamalé
Editora de Internacionales

Describa las atribuciones de su puesto y las caracteristicas de la seccién
que tiene a cargo:

Monitoreo noticias internacionales, via agencias, Internet y television. Planifico la
edicion impresa de la seccion internacional, asigno espacios a las notas que se
van a publicar. Subo notas a la pagina web. Edito las noticias a publicar, corrijo las
notas después de que las ver correccion, y luego hago las correcciones sugeridas
por el jefe de cierre, si es necesario pido espacio adicional en otra seccion si
ocurre un hecho relevante en el ambito internacional. También hago estos ultimos
procesos en el area de opinién (aqui no se suben notas, pero si se tiene e
contacto con los articulistas).

¢Utiliza algun procedimiento (diagrama de flujo) establecido de manera
institucional para los procesos diarios de trabajo en la unidad bajo su
responsabilidad?

No
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¢Cuanto tiempo tiene en ese puesto? ¢Qué aspectos logré mejorar en ese
lapso?
Casi 10 afios en la seccion internacional y 4.5 afios en la seccion de opinion.

¢Elaboré algun plan estratégico para implementar sus atribuciones
cotidianas? De ser positiva su respuesta podria dar detalles sobre lapsos,
objetivos y descripcion del documento.

No, el dinamismo requerido en la seccion internacional apenas da tiempo para
hacer todos los procesos. La experiencia es la que va dando la pauta de
desarrollo.

¢Cuales son las debilidades que considera, tiene la unidad bajo su cargo?
Solo somos dos personas para atender las demandas de ambas secciones y
adicional a eso mi compariera de equipo también se encarga del archivo fisico de
la hemeroteca interna de Siglo 21.

¢En qué se pueden mejorar los mecanismos para optimizar los resultados de
Su seccion?

Que la publicidad incluida en la seccion se planifigue antes de las 2 de la tarde
todos los dias y que no se hagan cambios de ultima hora no negociados durante la
sesion de empalme, una de la tarde, (que pudieron solicitarse al inicio del dia,
ejemplo una nota con un tema especifico).

¢Es el tema presupuestario determinante para establecer mejoras en la
unidad a cargo?
Sin duda alguna

¢Qué necesidades tiene sobre software, manuales y equipo para optimizar el
trabajo suyo y de sus reporteros?

Mejor servicio de Internet (que no sea tan lento a veces), que la plataforma en la
gue se suben las noticias sea mas potente a fin de que se disminuyan las fallas en
esta, nuevas computadoras.

En cuanto a destrezas ¢qué aspectos tiene la competencia que considera se
deben fortalecer en su equipo de trabajo?

No es por presumir, pero creo gue nosotros tenemos mejores destrezas que
nuestros competidores, pese a la situacion de los recursos con los que contamos y
la limitacién de personal en la seccion.

¢, Qué cualidades observa en el equipo a su cargo?

Deseo de trabajar bien, responsabilidad, experiencia e interés de superar las
pruebas que las jornadas diarias presenta este trabajo.
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Evelyn Ruano
Editora Pagina Web

Describa las atribuciones de su puesto y las caracteristicas de la seccion
que tiene a cargo:

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el material informativo que se publica en las
plataformas multimedia de Siglo.21 de todas las secciones que integran el diario.
Pagina web, redes sociales, videos, audios. Ademas de buscar informacion,
reportear y editar material.

¢Utiliza algun procedimiento (diagrama de flujo) establecido de manera
institucional para los procesos diarios de trabajo en la unidad bajo su
responsabilidad?

La seccion carece de uno, actualmente se realiza un analisis del area para
elaborar un sistema de trabajo.

¢Cuanto tiempo tiene en ese puesto? ¢Qué aspectos logré mejorar en ese
lapso?

Cuatro dias. Es muy poco tiempo para lograr cambios evidentes, se inicid con
procesos para mejorar la redaccion y ortografia.

¢Elaboré algun plan estratégico para implementar sus atribuciones
cotidianas? De ser positiva su respuesta podria dar detalles sobre lapsos,
objetivos y descripcidon del documento.

Esta en proceso.

¢, Cudles son las debilidades que considera, tiene la unidad bajo su cargo?
Ausencia de flujo de trabajo, atribuciones, control de calidad, contexto informativo,
equipo y coordinacion.

¢En qué se pueden mejorar los mecanismos para optimizar los resultados de
Su seccion?

Consider6 que establecer las atribuciones, objetivos y metas es un buen comienzo
para hacer rentable para el lector el material que se produce.

¢Es el tema presupuestario determinante para establecer mejoras en la
unidad a cargo?
No, aqui como en otras secciones la capacidad del personal hace la diferencia.

¢ Qué necesidades tiene sobre software, manuales y equipo para optimizar el
trabajo suyo y de sus reporteros?

Es necesario implementar mejor equipo de computo, crear manuales sobre los
procedimientos.
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En cuanto a destrezas ¢qué aspectos tiene la competencia que considera se
deben fortalecer en su equipo de trabajo?
Inmediatez, coordinacion y enfoque.

¢, Qué cualidades observa en el equipo a su cargo?
Versatilidad, emprendimiento, interés, dedicacion.

Byron Barillas
Jefe de Informacién

Describa las atribuciones de su puesto y las caracteristicas de la seccidn
que tiene a cargo:

El puesto de Jefe de Informacion en Siglo.21 requiere basicamente de tener el
control de la agenda periodistica diaria, asi como asegurar que la planificacion se
cumpla de manera eficaz a lo largo de la jornada. La meta es que las notas que
lleguen a las paginas del diario cumplan con las demandas de un periodismo serio
y profesional.

¢Utiliza algun procedimiento (diagrama de flujo) establecido de manera
institucional para los procesos diarios de trabajo en la unidad bajo su
responsabilidad?
Se esta elaborando un procedimiento ordenado y l6gico para mejorar la ejecucion
periodistica diaria.

¢ Cuanto tiempo tiene en ese puesto? ¢Qué aspectos logré mejorar en ese
lapso?
Afortunadamente no tengo mucho que explicar. Llevo dos dias.

¢Elaboré algun plan estratégico para implementar sus atribuciones
cotidianas? De ser positiva su respuesta podria dar detalles sobre lapsos,
objetivos y descripcion del documento.

Vuelvo a la respuesta de la pregunta 2.

¢, Cudles son las debilidades que considera, tiene la unidad bajo su cargo?
Hay procedimientos que se han mantenido por fuerza de la costumbre, los cuales
no contribuyen en la produccién de material periodistico con calidad y en tiempo.

¢En qué se pueden mejorar los mecanismos para optimizar los resultados de
Su seccion?

No son pocas las oportunidades de mejorar, pero vuelvo a la respuesta de la
pregunta 2.
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¢Es el tema presupuestario determinante para establecer mejoras en la
unidad a cargo?

En este momento creo que no. Pasa méas por ordenar los procesos y aprovechar
capacidades ya instaladas.

¢Qué necesidades tiene sobre software, manuales y equipo para optimizar el
trabajo suyo y de sus reporteros?

La tecnologia es una herramienta, pero de poco sirve si no se tiene disciplina y
creatividad.

En cuanto a destrezas ¢qué aspectos tiene la competencia que considera se
deben fortalecer en su equipo de trabajo?

Especialmente en uno de los competidores se nota su solidez, pero a la vez esto
puede verse como su rigidez, por lo que creo que el periodismo que debemos
seguir es una mezcla de informacién y presentacion atractiva.

¢, Qué cualidades observa en el equipo a su cargo?
Son variadas, pero resalto dos: juventud y disposicién para emprender nuevos
retos.

Luis Alfredo Hernandez
Editor de Diagramacion

Describa las atribuciones de su puesto y las caracteristicas de la seccidn
que tiene a cargo:

Coordinar, supervisar, planificar, administrar y diseflar en el departamentos de
diagramacion (Diagramacion, Escaneo y Retoque, llustracion e Infografia) de
Siglo.21 y Producciéon Grafica, segun las necesidades de los departamentos de
redaccion y ventas. De acuerdo con los cierres de produccién diarios y los cierres
de productos comercializados por Corporacion de Medios, S.A. (revistas Bodas,
Destination, Opciones; clasificados, anuncios, etc.)

Esta son algunas de las responsabilidades del puesto:

Coordinar, planificar, ordenar y distribuir las paginas. Elaborar la portada. Elaborar
y enviar reportes. Participar en las reuniones de planificacion mafiana y tarde.
Planificar, disefiar y coordinar paginas de fin de semana y disefio de paginas
especiales. (Infografia, fotos y recursos graficos)

Participacion en todas las reuniones de planificacion de Redaccion de Siglo.21.
Reuniones de planificacibn de produccion y ejecucién con éarea comercial,
produccion y ventas.

Seleccionar, entrevistar y contratar personal. Solicitar mantenimientos correctivos
y preventivos de los equipos de diagramacion, escaneo y retoque, infografia e
ilustracion.

Elaborar calendarios vacacionales y presupuesto anual.
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Solicitudes de accesos nuevos: servidor de notas y fotos, creacion de claves a
internet, correo electronico, etc.

Verificacion de resultados diarios. Diagramacion del periddico y anuncios
publicados.

Dar seguimiento a asuntos administrativos con Recursos Humanos: impagos,
suspensiones, bajas y altas, llamadas de atencién, etc.

Coordinar el turno de fin de semana y asuetos.

Administrar, solicitar, recoger materiales de oficina. Acciones de altas y bajas,
reportes de produccion, reportes de horas extras.

En diagramaciéon de Siglo.21 se ordenan de una manera agradable, correcta,
ordenada y amena los insumos que traslada redaccion. Textos, fotos, infografias,
etc.

¢Utiliza algun procedimiento (diagrama de flujo) establecido de manera
institucional para los procesos diarios de trabajo en la unidad bajo su
responsabilidad?

Si se utiliza un proceso. Institucionalizado. No existe un manual. El proceso se da
por induccién de manera oral.

¢Cuanto tiempo tiene en ese puesto? ¢Qué aspectos logré mejorar en ese
lapso?

Cinco afos. Se implemento la utilizacion plantillas para diagramar. Esto agiliza el
conteo de caracteres, los horarios de los disefiadores se ha logrado que sean mas
eficientes y escalonados.

Ademas, se elaboran predisefios que permiten ser mas precisos en los resultados
gréficos y editoriales.

¢Elaboré algun plan estratégico para implementar sus atribuciones
cotidianas? De ser positiva su respuesta podria dar detalles sobre lapsos,
objetivos y descripcion del documento.

No. Se ha hecho un ejercicio (FODA) en afios anteriores. Esto nos permitio
mejorar en cuanto al servicio que se le presta a redaccion. Estos documentos se
enriquecieron con las opiniones de mas personas involucradas en el proceso de
produccion (directores, editores y redactores).

El afio anterior se presentd un documento a Desarrollo Humano describiendo el
puesto, sus atribuciones, responsabilidades con el perfil necesario para ocupar el
puesto.

¢Cuadles son las debilidades que considera, tiene la unidad bajo su cargo?
Bajos salarios, equipo obsoleto, procedimiento lento, pocas veces se logra
planificar los eventos de diario, el personal no se le esta capacitando, poco
personal. Rotacién de personal por mejores condiciones de trabajo

¢En qué se pueden mejorar los mecanismos para optimizar los resultados de
su seccion?
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Cumplir con los horarios de entrega de insumos para diagramar y disefiar; ser
precisos en las indicaciones para elaborar un diseiio; cumplir con los
requerimientos que se plantean en las diagramaciones; disminuir los tiempos de
edicion; procurar mantener un ritmo de entrega de notas y mantener el respeto
con los disefiadores (as).

¢Es el tema presupuestario determinante para establecer mejoras en la
unidad a cargo?

Por supuesto. Volver a implementar politicas salariales motivaria a los
colaboradores. En anteriores administraciones cada cinco afios el trabajador
recibia un bono de antigiiedad.

El presupuesto de equipo mensual es bajo. Si se deteriora, el departamento
técnico no reacciona bien a las solicitudes de asistencia. No tenemos hardware de
relevo. El soporte técnico es deficiente y carece de personal suficiente.

¢Qué necesidades tiene sobre software, manuales y equipo para optimizar el
trabajo suyo y de sus compafieros?

El equipo no se le da mantenimiento preventivo y de mantenimiento. El software
no es original y cada cierto tiempo dan conflicto. Se tienen que volver a instalar.
No es de ultima generacion.

En cuanto a destrezas ¢qué aspectos tiene la competencia que considera se
deben fortalecer en su equipo de trabajo?

Definitivamente el equipo, servidores, redes, sistema editorial, capacitacion,
acceso o suscripciones a instituciones de disefio, motivacion.

¢, Qué cualidades observa en el equipo a su cargo?

Voluntad, creatividad, disponibilidad, actitud. Veo juventud combinada con
experiencia, buen ambiente de cordialidad, cooperacion, entusiasmo y buen
animo.

Gabriel Arana
Editor Vida

¢,Cudles son las principales deficiencias comunicacionales que observa en
esta institucion?

La comunicacion interna, suena trillado pero la comunicacién nunca es clara y los
salarios insuficientes.

¢,De qué manera cree que los trabajadores pueden colaborar para una mejor
comunicacion con sus colegas?

Para que las cosas sucedan, creo que las cosas se tienen que imponer. Entonces
se deberia generar un mecanismo de comunicacion. Decirlo todo a través de
correos para que la comunicaciéon o asignacion quede constatada.
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¢Existio alguna vez una herramienta comunicativa que dejé de funcionar
entre los empleados?

No, siempre ha sido mala. Nunca ha existido un buen mecanismo de
comunicacién interna. Tobi, apocope de todos bien informados, solo sirve para
informar que hay de menu en la cafeteria, quien cumple afios en el mes y
mensajes motivacionales al inicio de la semana. Las cosas utiles que se informan
a través de ese medio son muy pocas.

El periddico interno que se realizaba dejo de funcionar porque Recursos Humanos
se quedd sin personal. Se distribuia una vez al mes, pero pas6é de ser de 8
paginas a una sola pagina colgada en la pared, luego desaparecio.

¢ Qué productos comunicacionales cree que serian Uutiles para el mejor
desarrollo de la institucion?

Mejorar el equipo de coémputo, eso incluye teléfonos maviles, inteligentes que no
todos tienen.
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