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Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que el estudiante(a) epesista JOSE LUIS
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a obtener el titulo de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion; realizo el Ejercicio
Profesional Supervisado de Licenciatura en esta institucién especificamente en El
departamento de prensa, cumpliendo con 300 horas efectivas de practica
comprendidas del 02 de mayo al 29 de julio del afio en curso; tiempo durante el cual
ejecuto el proyecto: “ESTRATEGIAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
COMUNICACION INTERNA DE LOS JEFES HACIA LOS COLABORADORES DE
TELEDIARIO”, entregando el material comunicacional respectivo, debidamente

recibido por Telediario, canal 3.

En tal virtud manifestamos entera satisfaccidon respecto al trabajo del epesista
y, para los usos siguientes en el proceso de EPS de Licenciatura, extendemos la
presente CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestra institucion.

amente,

RON MAZARIEGD

GENERAL
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30 Avenida 3-40 Zona 11
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Nombre de la institucioén:

Nombre del proyecto:

Objetivos del proyecto:

General:

Especificos:

Sinopsis:

RESUMEN
Noticiero Telediario

“ESTRATEGIAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
COMUNICACION INTERNA DE LOS JEFES HACIA LOS
COLABORADORES DE TELEDIARIO”

Implementar estrategias que fortalezcan la comunicacién
organizacional entre jefes de area y los colaboradores que

conforman el telenoticiero Telediario.

» Fortalecer la comunicacién entre la direccién, los
jefes de aérea y el resto del personal.

» Establecer los  mecanismos de comunicacion
interna para una mejor comprension de las
directrices que se giren.

» Elaborar guias informativas que permitan, a los
empleados, conocer los objetivos de la empresa y
los mecanismos de trabajo en cada area.

» Capacitar al personal de acuerdo a su area de

trabajo para una mejor cobertura periodistica.

Se realiz6 una estrategia de comunicacion interna, en
Telediario para los jefes de area y sus colaboradores. Se
parti6 de un diagnostico comunicacional para determinar
los canales ya existente y encontrar la forma de
mejorarlos. El resultado fue una comunicacion mas
efectiva y la participacién de todos los colaboradores en
temas de capacitaciones, solucibn de dudas y de

coordinacion de material informativo.



INTRODUCCION

Telediario es un telenoticiero que se dedica a brindar informacion actualizada de
los hechos que marcan la historia del pais. Este medio de comunicacion,
especializado en noticias, lleva 18 afios de estar al aire por canal 3 de la television
nacional.

Como parte del andlisis realizado a la informacion obtenida con el diagnostico, se
detectd que era necesario implementar estrategias que permitieran mejorar la
comunicaciéon interna de los jefes hacia los colaboradores para mejorar los
resultados en las notas periodisticas que se presentan en pantalla.

Durante el tiempo dedicado a la investigacion se detectd, ademas, inconsistencias
comunicacionales que no permitian un desarrollo integral de las capacidades
individuales y colectivas que posee el personal del noticiero.

Fue necesario, entonces, buscar las vias de comunicacion que permitieran ese
acercamiento entre los jefes y los colaboradores en aras de romper la barrera que
por lo comun existe entre un mando medio y el resto del personal. Se logro
identificar cualidades de colaboradores que posteriormente sirvieron para la
ejecucion de estrategias como las capacitaciones que se debian impartir.

Telediario, posee personal altamente calificado con conocimientos universitarios
que estan a la vanguardia de las necesidades de un telenoticiero por lo que se
identifico a profesionales de la comunicacién que ya estaban dentro de la empresa
para que fueran ellos mismos quienes, con base a su experiencia tedrica y
practica, pudieran brindar charlas o capacitaciones, pero principalmente resolver
dudas.

El desconocimiento de las raices del lugar donde se labora, es un problema
comun en un buen porcentaje de las empresas; Telediario no escapaba a esto.
Por lo que durante el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado se
establecidé, como estrategia de comunicacion, la creacion de un trifoliar que le
permita al personal conocer la historia, la vision, la misién y los objetivos del
noticiero.

Este proyecto fue supervisado, asesorado y acompafado desde el principio por
profesionales de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion que permitieron la
buena ejecucion de las estrategias propuestas.



JUSTIFICACION

La comunicacion es un elemento fundamental para el desarrollo y organizaciéon de
una sociedad. Partiendo de esta premisa, es importante que cualquier grupo de
personas pueda comunicarse plenamente para alcanzar los objetivos que se han
establecido.

En este mundo tan desarrollado, tendemos a olvidar los principios fundamentales
gue nos han regido desde los tiempos de la caverna para alcanzar una meta y el
cual no es mas que saber lo que queremos, hacia donde vamos y lo que se
espera de un grupo determinado.

La sociedad ha encontrado nuevos mecanismos para hacer llegar los mensajes de
forma inmediata pero hemos olvidado, en la mayoria de los casos, algo tan
fundamental como escuchar y ser escuchados.

La mayoria de empresas deja en segundo plano la comunicacion interna y se
enfoca en sus objetivos comerciales; en el caso de Telediario, las noticias. La
necesidad de informar ha llegado a tal punto que todo ser humano necesita saber
que esta pasando a su alrededor que se han encontrado vias como tuiter y
Facebook que nos mantienen informados de todo lo que pasa en el mundo.

El Ejercicio Profesional Supervisado permitio identificar en Telediario un punto
esencial que, si al implementarlo, mejoré el resultado de los objetivos que como
empresa se trazaron: la comunicacion interna.

Comunicacion interna, un término tan complejo como sencillo pareciera. El
conocer las fortalezas de los colaboradores, el poder tener una retroalimentacion y
el hacer llegar los mensajes de forma adecuada y efectiva es posible por medio de
una comunicacion interna fortalecida.

En ocasiones es necesario retomar los principios basicos de la comunicacion para
llegar a mejorar las relaciones laborales. Al decir principios basicos no se hace
alusién a nada mas que no sea el hablar, escuchar, conocer, opinar y proponer.

En un mundo tan desarrollado hemos dejado a la tecnologia la carga de solventar
nuestras principales necesidades, pero si se logra fortalecer la comunicacion
interna de cualquier empresa, institucion o grupo social los resultados seran
mejores pues todos sabran el camino que se pretende seguir.

Es por ello que en el caso de Telediario, se arriesgé el retomar la comunicacién en
su mas puro significado: comunicar.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO COMUNICACIONAL
“DIAGNOSTICO DE LA COMUNICACION INTERNA, DE LOS JEFES HACIA

LOS COLABORADORES DE TELEDIARIO”

1.1

OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

Objetivo General

v' Elaborar un diagnéstico de comunicacion interna del noticiero Telediario

de canal 3, con el propdsito de determinar como se realiza la emision y
recepcion de mensajes de los jefes hacia los colaboradores del noticiero

Telediario.

Objetivos especificos
Determinar cuales son los sistemas de comunicacion interna que utilizan,
para mantener el proceso de produccion, circulacibn y consumo de
significados entre jefes y colaboradores.
Proponer un plan de comunicacion que fortalezca el conocimiento y
preparacion  del personal administrativo (jefaturas) y operativo de
Telediario, a fin de mantener una buena comunicacion que permita

alcanzar el objetivo de la empresa.

1.2. LA INSTITUCION

Telediario, telenoticiero de canal 3 de Guatemala

» Ubicacion Geografica

30 avenida 3-40 zona 11 edificio de canales 3y 7



» Integracion y alianzas estratégicas:

Telediario es un telenoticiero que pertenece al grupo Alba visién, el cual tiene
representacion en 16 paises a nivel latinoamericano. EIl noticiero como tal, ha logrado
tener la apertura periodistica que le ha permitido hacer alianzas con cadenas
internacionales como CNN en espafiol y llevar a cabo en conjunto transmisiones

importantes como foros presidenciables en nuestro pais.

De igual forma mantienen una comunicacion constante con organizaciones tales como
la Organizacion mundial de la Salud (OMS), la FAO, el Banco Mundial (BM), el Banco
Interamericano de Desarrollo (BID), que si bien es cierto no aportan recursos
econdémicos a la institucidon, si fortalecen la informacién que se transmite en los

noticieros.

Telediario es un telenoticiario que se mantiene de los recursos que genera gracias a la
pauta que se vende en los espacios de mayor raiting a nivel nacional. No depende de
ninguna entidad, es un producto propio de los canales nacionales que se mantiene por

el gusto de los televidentes. (Archivo privado Alba Vision).
> ANTECEDENTES:

Radio Television Guatemala S. A. (Canal 3) se constituyé como la primera estacién de
television privada del pais, luego de los incipientes experimentos de la television estatal
en 1955. Formada la sociedad por empresarios de ramas muy distintas a la naciente
industria de la comunicacion, pero visionarios en ese sentido, la identificacion de la
televisora se emitio al aire por primera vez a las 18:00 horas del 15 de mayo de 1956.

(Archivo privado Alba Vision).

El promedio de receptores era escaso, de hecho para la fecha en América eran pocos
los paises que contaban con este nuevo instrumento de comunicacién. (Archivo privado
Alba Vision).



e Incorporacion de los telenoticiarios en Guatemala
A lo largo del tiempo el entretenimiento y la informacion periodistica llend los espacios
que en un principio fueron de cuatro horas nocturnas, y hoy abarca las 24 en forma
continua. Los espacios de noticias se han sucedido en forma alterna desde viejos
noticiarios como "Cuestion de Minutos" (permanece en el aire como decano de la
prensa televisiva de Guatemala), pasando por "Tele Ultimas", "Teleflash", "Noticias,

mientras fuma un cigarrillo”, entre otros.

Luego de més de una década de no contar con un noticiario propio, la empresa Radio
Television Guatemala S. A. tomé la decisién de implementar un proyecto informativo. El

esquema fue desarrollado a lo largo de un afio y tomé forma con titulo de "Telediario".

El formato gira en torno de un informativo de servicio "informamos sobre lo que es util a
la comunidad”. Esto va desde las grandes notas de corte politico y econdmico, hasta la
parte social. Debe comprenderse esto ultimo, como los grandes acontecimientos
gubernamentales e institucionales de la iniciativa privada, hasta las vivencias de
comunidades y personas que con su esfuerzo hacen a diario las llamadas "Historias
Urbanas". Se caracteriza por realizar reportajes constantemente y la teméatica es
dedicada a resaltar la belleza de nuestra nacion, enfoque de problemas por los que
atraviesa el guatemalteco, hechos inusuales, problemas y soluciones en beneficio del
pais. (Archivo privado Alba Vision).

e Tele Diario, canal 3
Nace el 4 de mayo de 1998 con una sola emision nocturna y luego fue transmitido en
seis horarios. No obstante en la actualidad cuenta con dos emisiones la primera a las

13:00 hrs. y la segunda a las 19:00 hrs.

En la actualidad sus directivos buscan realizar constantemente reportajes con
tematicas dedicadas a resaltar la belleza de Guatemala, segmentos dedicados a
problemas por los que atraviesa el guatemalteco, hechos inusuales, asi como

soluciones en beneficio del pais.



DEPARTAMENTOS QUE LO CONFORMAN:

Siendo Telediario un telenoticiero, existen varios factores que deben converger para
lograr un buen desarrollo de la informacion, desde el momento en el que se obtiene

una informacion hasta el instante en el que se presenta al publico:
° DIRECCION DEL NOTICIERO

Se encarga de dar las directrices y lineamientos generales del noticiero, velar por que
estos se cumplan a cabalidad y buscar mejoras para el contenido informativo como
administrativo. Es donde se toman las decisiones de la informacion que se debe
proyectar en las distintas emisiones. Desde aqui se coordina el trabajo década uno de

los demés departamentos. (Archivo Noticiero Telediario, Grupo Alba Vision).
. JEFATURA DE INFORMACION Y REDACCION

Se encarga de organizar y estructurar las actividades que los reporteros deben cubrir a
lo largo del dia. Verifican el proceso de busqueda de informacion y redaccion de los
datos recopilados para su composicion armonica en los diferentes géneros periodisticos

que se cuentan.

Corrigen e integran los segmentos, notas y todo el material que servira para llevar a
cabo una emisién del noticiero. Se encargan, ademas, de la realizacion del guién o
script que brinda la linea informativa que se llevara en cada emisién. Vela por obtener la
informacion que brindan los corresponsales. Coordinan a los presentadores de noticias
y organizan transmisiones especiales, segun la época. (Archivo Noticiero Telediario,

Grupo Alba Vision).



J DEPARTAMENTO DE PRENSA

Este es, si no el principal, uno de los mas importantes departamentos dentro del
noticiero. Este esta formado por los periodistas, los coordinadores y redactores que
hacen posible tener el material suficiente para alimentar cada una de las emisiones de

los telenoticieros.

Es en este departamento donde se generan la ideas y las estrategias para conseguirla
informacion de calidad y de interés de los televidentes. Los periodistas deben presentar
una propuesta de la informacion que saldran a obtener a las diferentes fuentes* de
informacion. Los coordinadores brindan una guia practica para que se pueda concretar
la propuesta delos reporteros y los redactores son los encargados de monitorear los

contenidos que se estan acumulando para lograr enlazar todo en un solo guién.

En sintesis el departamento de prensa es el que genera la informacién que se obtiene a
lo largo del dia para que por medio de una nota informativa* se pueda presentar de
forma clara, concisa y breve un hecho que fue noticia. (Archivo Noticiero Telediario,

Grupo Alba Vision).
° DEPARTAMENTO DE CAMAROGRAFOS

En los noticieros televisivos es necesario tener un equipo encargado de recoger, junto a
los periodistas, las imagenes de aquellos sucesos que generan noticia en las diferentes
fuentes noticiosas. Los camardgrafos o reporteros graficos* también son parte
fundamental de este noticiero por la necesidad que se tiene de obtener imagenes en
movimiento que respalden el escrito que el periodista ha presentado a sus
coordinadores. (Archivo Noticiero Telediario, Grupo Alba Visién).



J DEPARTAMENTO DE EDICION

La parte visual no se debe olvidar en un telenoticiero es en este departamento, donde
toda la informacién escrita que han logrado recabar los periodistas, cobra mayor realce
pues se hace una compilacion del material audio visual que han recopilado los
camarografos y las cronicas de los sucesos que se encuentran plasmadas en papel.
Este equipo esta conformado por los editores de video quienes son el dltimo filtro, en
television, de las notas informativas que salen al aire. (Archivo Noticiero Telediario,

Grupo Alba Vision).
° DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Este se encarga de llevar, por medio de la tecnologia, al televidente la idea central del
noticiero. Su funcion primordial es transmitir diariamente imagenes que proyecten la
linea editorial la cual le permite diferenciar este de otros noticieros. Elabora artes
gréficas de edicion, lleva el control de imagenes de archivo, elabora spots, reportajes
especiales, cintillos, backs todo lo que tiene que ver con el concepto general
audiovisual del noticiero. (Archivo Noticiero Telediario, Grupo Alba Vision).

. PRESENTADORES DE NOTICIAS

Son la imagen del noticiero. Son los encargados de conducir el noticiero transmitiendo
la informacion, recopilada y elaborada por los departamentos antes descritos, al publico

final. (Archivo Noticiero Telediario, Grupo Alba Vision).
> MISION

“Informar a la poblacién guatemalteca sobre el acontecer nacional e internacional en
una forma mas humana y social, sobre temas que afectan dia a dia; aplicando los
avances tecnoldgicos y periodisticos, sin olvidar los cambios en las comunicaciones en
el mundo”. Todo ello con el objetivo de posicionarse como el noticiario que se preocupa
por las y los guatemaltecos, por sus necesidades. Manteniendo una imagen renovada,
moderna, con movimiento, presencia y manejo de la informacion. (Archivo Noticiero

Telediario, Grupo Alba Vision).



> VISION

Ser un noticiario representativo de las necesidades, gustos, cultura y problemas de las
y los guatemaltecos, que rompa barreras y limites y nos vean como una opcion de

informacion fuera del pais. (Archivo Noticiero Telediario, Grupo Alba Vision).

> OBJETIVOS INSTITUCIONALES

‘Informar a los guatemaltecos, sobre los hechos mas relevantes a nivel nacional e

internacional, de forma amena y objetiva”

> PUBLICO OBJETIVO
Telediario es para todo aquel que quiera y desee informarse, de estar al tanto del
acontecer nacional y mundial, es decir, que el grupo objetivo de este noticiario es para
el sector socioeconémico personas de clase trabajadora, obreros, amas de casa,
jubilados asi como profesionales que llegan a cenar a sus hogares. (Archivo Noticiero

Telediario, Grupo Alba Vision).



» ORGANIGRAMA
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1.3. METODOLOGIA

> Descripcion del Método

"La metodologia de la investigacion trasciende las limitaciones de un area
especifica, es un acercamiento a la conduccion de un proyecto de investigacion...,"
(Leedy, 1993).

El método cientifico de la investigacion proporciona una serie de herramientas
tedrico-practica que permiten buscar una solucion a los problemas por medio de

un método de investigacion cientifico.

Segun el catedratico Héctor Luis Avila Baray, (2006), “los conocimientos que
brinda el método cientifico, representan una actividad de racionalizacion del
entorno académico y profesional fomentando el desarrollo intelectual a través de

la investigacion sistematica de la realidad”.

Por su parte la enciclopedia virtual Eumed.net distingue al método como: “La
realizacion de una serie de reglas o pasos para la resolucién de un problema o la
realizacion de una tarea”. Asociando la idea de método al orden y pretendiendo

suprimir la incertidumbre de un evento en si.

Sugiere entonces que el método cientifico es, entonces: El procedimiento

ordenado que se sigue para hallar, construir y ensenar...”

El método cientifico proviene del griego: yetd, meta 'hacia, a lo largo 686¢ hodos
‘camino’; y del latin: scientia 'conocimiento’; ‘camino hacia el conocimiento' y su

fundamentacion filoséfica se le atribuye a Descartes.
e METODO DEDUCTIVO

El método deductivo “es aquel que parte de datos generales aceptados como
validos para llegar a una conclusion de tipo particular”. (Pilofia 2008).



Método hipotético deductivo: es aquel en el que un investigador propone una
hipotesis como consecuencia de sus inferencias del conjunto de datos empiricos o
de principios y leyes mas generales. En el primer caso arriba a la hipd tesis
mediante procedimientos inductivos y en segundo caso mediante procedimientos
deductivos. Es la via primera de inferencias l6gico deductivo para arribar a
conclusiones particulares a partir de la hipotesis y que después se puedan
comprobar experimentalmente. (Pilofia 2008).

» TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
e OBSERVACION

Para realizar el diagnostico del telenoticiero Telediario, se efectuara una
observacion en las instalaciones. Se programd una visita que incluia constatar las
areas de trabajo, tomando en cuenta cada uno de los departamentos que

conforman el telenaoticiero.

Se realizard una observacion al personal operativo y administrativo para entender
su funcién en cada una de las areas designadas y el proceso de comunicacion

entre cada departamento.

Se identificara, en primer lugar, el area geografica en la cual se ubican las
instalaciones. La distribucion de los departamentos y las oficinas de las jefaturas

asi como los cubiculos de los reporteros.

Durante la visita también se buscara constatar si existen algunos métodos de
comunicacién que permiten tener una interaccion “indirecta” con el personal. La
mayoria de personas se comunicaban por medio de los mensajes de texto,

teléfonos, celulares y correos electronicos.

La comunicacién directa y con respuesta inmediata no se manifiesta con tanta
frecuencia. El tiempo es uno de los principales factores que interfieren en la
correcta comunicacion entre el personal, principalmente de los jefes hacia los

subordinados y viceversa.
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¢ DOCUMENTACION

Parte del material didactico que se utilizara para llevar a cabo el presente
diagnostico es el mismo que ya se encontraba dentro de la misma institucion.
Dentro de los principales documentos obtenidos estan: Los planes de trabajo

proyectados por la direccion para el afio 2015y 2016.

Se revisaran tesis realizadas dentro de la misma institucion como la elaborada por
Maynor Lorenzo en 2015 “Estrategia para el fortalecimiento del reportero de
Telediario, sobre cobertura periodistica electoral”. (Archivo Noticiero Telediario,

Grupo Alba Vision).
e ENTREVISTAS

Para efectos del presente diagnostico, programaron entrevistas con los jefes de
area para contrastar la informacion que cada uno de ellos posee sobre la forma o
las técnicas que conocen se desarrollan para comunicar a los subordinados la
informacion que emana de cada una de los departamentos y que reciben de la

direccion.

En estas entrevistas se plantearon diversas interrogantes sobre la forma en que se
comunican con los empleados y la forma que ellos consideran deberia ser la mas

correcta para hacerlo.

Pero ¢qué es una entrevista?, segun el Diccionario de la Lengua Espafiola (2014)
“es un didlogo entablado entre dos o mas personas: el entrevistador o
entrevistadores que interrogan y el o los entrevistados que contestan. La
palabra entrevista deriva del latin y significa "Los que van entre si". Se trata de
una  técnica o0 instrumento empleado para  diversos motivos,
investigacion, medicina, seleccion de personal. Una entrevista no es casual sino
es un dialogo interesado, con un acuerdo previo y unos intereses y expectativas

por ambas partes”.
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e GRUPOS FOCALES

Para obtener informacién de parte de los empleados sobre la forma en que se
comunican con ellos o les dan directrices, se llevaron a cabo grupos focales con el
personal operativo de cada area en la que el tema de discusion era el mecanismo

de informacién que empleaban las autoridades del noticiero hacia ellos.

Se discutié también sobre la forma en que ellos daban a conocer sus necesidades,

conflictos y sugerencias para mejorar la calidad del producto que entregan.

Para ellos se design6é un moderador quien daba a conocer el tema y los puntos a
tratar y otorgaba la palabra a quien lo solicitara. Con ello se puede tener una idea
mas clara de la forma en que los empleados perciben las técnicas (si existieran)

de comunicacion organizacion desarrolladas en la empresa.

La primera referencia a los grupos focales aparece en la sociologia americana
clasica (Merton, Fiske y Kendall, 1956). Aunque el término se atribuye al experto
en marketing Ernest Dichter. A veces se traduce al espafiol como "grupo de
discusion”, pero en Espafia se distingue entre el grupo focal y el grupo de
discusion (Gutiérrez Brito, 2011; Llopis Goig 2004).

“El disefio de una investigacion con grupos de discusion parte de la existencia de
diversas reuniones de grupo, una muestra cuya estructura intenta reflejar las
principales discrepancias que se producen en el campo discursivo sobre el objeto
de analisis; en la literatura de los grupos focales la muestra de grupos no es una
cuestion central”, (Gibbs, 1997). Respecto a la conduccién del grupo, “en el grupo
focal hay mayor intervencién por parte del moderador, mientras que el grupo de
discusion suele ser bastante abierto. Pero no es facil establecer fronteras claras
en la familia de las técnicas grupales de investigacion, formada por los ya
mencionados, mas las entrevistas en grupo y la amplia serie de dinamicas de

grupo que se emplean en marketing”, (Callejo, 2001).
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> CRONOGRAMA DEL DIAGNOSTICO

ACTIVIDAD Y | Del 25 al |Del 1 al |Del 8 al | Del 15 al | Del 22 al | 29 de
FECHA 28 de | 5defebrro | 12 de feb | 19 de feb | 26 febrero

Reuniéon para
solicitar

informacion

Andlisis de la

informacion

Elaboracion de
objetivos

Entrevistas con

jefes de areas

Realizacion de

grupos focales

Elaboracién
de

metodologia

Analisis e
interpretacion

de resultados

Elaboracion de
FODA

Radiografia de

la institucién

Elaboracion de

informe final

Entrega de

diagnostico

Fuente: Epesista José Luis Arévalo Portillo
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1.4. RECOPILACION DE DATOS

> Ficha de las entrevistas

Puesto: Asistente de direccion

Dia: 8 de febrero

Tema: Evaluacion de los métodos de comunicacion con el personal
Horas: 5

Puesto: Jefe de Camardgrafos

Dia: 8 de febrero

Tema: Evaluacion de los métodos de comunicacion con el personal
Horas: 5

Puesto: Jefe de edicion

Dia: 9 de febrero

Tema: Evaluacion de los métodos de comunicacion con el personal
Horas: 12

Puesto: Productor general

Dia: 10

Tema: Evaluacion de los métodos de comunicacion con el personal
Horas: 12

Puesto: Jefe de prensa vespertino

Dia: 11

Tema: Evaluacion de los métodos de comunicaciéon con el personal
Horas:

14




> Resultado de las entrevistas

El resultado de las entrevistas da cuenta de la importancia del analisis de la
comunicacién organizacional dentro de Telediario. Todos coinciden en la
necesidad de estar comunicados constantemente y de lo Gtil que es para lograr los

objetivos que se trazan desde los diferentes departamentos.

Los entrevistados admiten que las vias de comunicacion no son las mas
adecuadas y los métodos implementados por la administracion no son bien
aceptados por los empleados. Los jefes de cada area reconocen que cada uno

tiene una forma distinta para dar instrucciones a sus colaboradores.

Admiten que no existe una comunicacion organizacional debidamente establecida
y definida que se pueda replicar desde la direccibn hacia los empleados

operativos.

Al ser consultados, cada uno tiene una forma distinta en la que le gustaria recibir
la informacién de parte de la direccién y de como trasladarla hacia el resto del
personal. Entre las alternativas que brindan se pueden mencionar, reuniones
periddicas, definir los documentos por medio de los cuales se hace llegar la

informacion y principalmente una retroalimentacion.

Aunque existen murales en diferentes puntos de las instalaciones, dificiimente
todos los empleados se percatan de los anuncios que se transmiten por esa via.
La informacion se propaga de boca en boca, alguien se la comenta a otro y asi
sucesivamente, situacion que puede ser, en determinado momento, una barrera

de comunicacion.

Dentro de las ideas que todos plantean, esta la necesidad de tener una
comunicacién eficiente, de doble via; que permita identificar problemas u
obstaculos y a partir de ellos desarrollar soluciones que permitan alcanzar los

objetivos del noticiero.
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> Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos entre

entrevistados

PUNTOS DE ENCUENTRO

Asistente de | Admite que es necesario tener una via de comunicacion efectiva entre
direccion todo el personal.

Jefe de | Reconoce que no se tienen las herramientas adecuadas para
Camarografos comunicarse con el personal.

Productor General

Acepta que es dificil mantener una buena comunicacion con todo el

personal ante la falta de métodos concretos.

Jefe de Ediciodn

Considera gue al tener una comunicacion definida todos estarian mejor

informados sobre las decisiones y cambios que se deben realizar.

Jefe de

Informacioén

Coincide en la necesidad de tener reuniones peridédicas que permitan

mejorar la comunicacion de doble via.

PUNTOS DE DISCENSOS

Asistente de | Considera adecuados los métodos utilizados para enviar los mensajes al
direccién personal. Aunque reconoce que es mejor unificar los esfuerzos.

Jefe de | Cree que la informacion no llega clara a las jefaturas. Pues muchas
Camarografos veces solo se hace de manera verbal.

Productor General

Cree que los correos son un factor importante para la comunicacién

eficaz, pero reconoce que no son del todo efectivos.

Jefe de Edicidn

Considera que no se ha permitido la retroalimentacion y desconoce si

hay proyectos que mejoren esta area.

Jefe de

Informacion

Indica que ya ha realizado propuestas de reuniones pero no ha recibido

respuestas positivas al respecto. Lo que afecta la comunicacion.
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> Interpretacion de resultados

Dentro de los resultados arrojados por en las entrevistas, la falta de una
estructura de comunicacion organizacional y definida, es importante para
una buena labor periodistica, en el caso de Telediario, como anteriormente
se ha dicho, lo jefes de cada area reconocen que cada uno tiene una forma
distinta para dar instrucciones a sus colaboradores, mientras que los
subalternos sefalan que cada uno tiene una forma distinta en la que le
gustaria recibir la informacion de parte de la direccion y de como trasladarla
hacia el resto del personal. Entre las alternativas que brindan se pueden
mencionar, reuniones periddicas, definir los documentos por medio de los

cuales se hace llegar la informacion y principalmente una retroalimentacion.

Para esta situacion se pueden poner en practica los siguientes tips de
comunicacién organizacional mientras se pone en practica un programa ya
establecido. La primera accion: revisar la cultura empresarial, La cultura
empresarial es el eje de las comunicaciones, comunicar segun la cultura
empresarial. El segundo gran compromiso: generar confianza; hay que
crear confianza y es muy importante escuchar, si escuchamos fomentamos

las buenas ideas, escuchar y cuestionar el trabajo es enriquecerlo.

Otra recomendacion muy util: aprender a aprender. Hay que aprender
estando libres de ideas preconcebidas. Conviene estar abiertos a todo tipo
de aprendizaje y aplicar la imaginacion. Por supuesto, hay que formarse,
aplicar lo aprendido, pero también es importante escuchar y preguntar.
Diria, hay que cuestionarnos todo porque el aprendizaje mas importante se

da en lugar de trabajo.

La buena comunicacion hara que todos luchen por llegar a una meta en

comun y se mejore el clima laboral en toda la organizacién.
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1.5.

RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA

1.5.1. FORTALEZAS
Cuenta con un personal profesional y responsable.
La mayoria del personal ha recibido capacitaciones de las areas que
les competen.
Los reporteros y jefes cuentan con educacion universitaria y estan
anuentes al cambio.

1.5.2. OPORTUNIDADES

El personal tiende a querer mejorar la comunicacion entre todos los
departamentos.
Se cuentan con recursos econémicos, material didactico y contactos
con empresas Yy universidades que podrian facilitar el realizar
capacitaciones.
Apoya a las nuevas oportunidades de aprendizaje del personal.

1.5.3. DEBILIDADES

Existe mucho personal de nuevo ingreso que no posee todo el
conocimiento para utilizar de manera correcta los recursos.
No hay una capacitacion inductiva para los de primer ingreso.

1.5.4. AMENAZAS

La comunicacion organizacional si no se transmite de manera
correcta y se hace llegar con claridad a todo el personal se puede
perder tiempo, recursos y el trabajo no tendria la misma calidad.

La mala comunicacién organizacional puede provocar un “teléfono
descompuesto” y terminar con unan informacioén errénea de lo que se

quiere dar a entender desde el inicio.
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CAPITULO Il

2.  PLAN COMUNICACIONAL
“Estrategias para el fortalecimiento de la comunicacion interna de los jefes
hacia los colaboradores de telediario”.

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

Nace el 4 de mayo de 1998 con una sola emision nocturna y luego fue
transmitido en seis horarios. No obstante en la actualidad cuenta con dos
emisiones la primera a las 13:00 hrs. y la segunda a las 19:00 hrs.

(Archivo noticiero Telediario, Grupo Alba Vision).

En la actualidad sus directivos buscan realizar constantemente
reportajes con teméaticas dedicadas a resaltar la belleza de Guatemala,
segmentos dedicados a problemas por los que atraviesa el guatemalteco,
hechos inusuales, asi como soluciones en beneficio del pais. El deporte
nacional e internacional ocupa un lugar importante, sin dejar a un lado las
noticias internacionales, la fardndula, notas de salud, vida, ciencia y

tecnologia.

Previo al presente trabajo ya se han realizado Tesis y ejercicio Profesional
Supervisado, incluyendo los dos mas recientes realizados por los
licenciados Sandra Rodas y Mynor Lorenzo los cuales hablan sobre el
correcto uso del Twitter y la correcta cobertura periodistica durante las

elecciones presidenciales respectivamente
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2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION

» Objetivo General

v Implementar estrategias que fortalezcan la comunicacién interna
entre jefes de é&rea y los colaboradores que conforman el
telenoticiero Telediario.

» Objetivos Especificos

v Fortalecer la comunicacion entre la direccion, los jefes de aérea y el
resto del personal.

v/ Establecer los mecanismos de comunicacion interna para una mejor
comprension de las directrices que se giren.

v Elaborar guias informativas que permitan, a los empleados, conocer
los objetivos de la empresa y los mecanismos de trabajo en cada
area.

v' Capacitar al personal de acuerdo a su area de trabajo para una

mejor cobertura periodistica.
2.3. PUBLICO OBJETIVO

Para el presente plan de comunicacion, el grupo objetivo estara dividido en
dos grupos. En primer lugar los jefes de area en segundo lugar los
colaboradores de cada uno de los departamentos.

“Publico objetivo es una nocién que se emplea en el ambito del marketing y
la publicidad. El concepto hace referencia a un consumidor representativo e
ideal al cual se dirige una campafa o al comprador al que se aspira a

seducir con un producto o un servicio.

Con algunas variaciones especificas en ciertos casos, la idea de publico
objetivo es similar a la que refieren términos y expresiones como target,

mercado objetivo o mercado meta”. (Pérez y Gardey 2015).
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» Geograficos

Region 30 avenida 3-40 zona 11 edificio de canales 3y 7

Areas estadisticas | Departamentos de trabajo: Direccion, Produccion,

Camarografos, Edicion, Prensa, Controles.

» Demograficos

Empleados Gerencia y

Coordinacioén

Edad 17 a 40 afos
Género Ambos sexos
Ciclo de vida familiar Jévenes, solteros vy | Madres solteras.
casados Casados con hijos.
Unién de hecho.
Clase Social Media baja Media Alta
Escolaridad Primaria,  secundaria, | Titulo universitario

diversificado

ocupacion Trabajador-estudiante Trabajador-maestro

» Psicoldgico

Creencia religiosa Catolicos Evangélicos
Estilo de vida Deportes, estudios, | Recreacion,
familia, trabajo vacaciones, viajes.
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2.4.

2.5.

2.6.

EL MENSAJE
Actualmente el mensaje que posee este telenoticiero es: “Telediario
informacion actual”, pero se limita al producto que esta
proporcionando olvidandose del compromiso que debe adquirir el
empleado ante la empresa.
El nuevo mensaje es: “Siendo parte de Telediario, informo, educo y
brindo un trabajo de calidad para que la poblacién obtenga

informacion actual, veraz y objetiva”.

ESTRATEGIAS

> Mejorar el clima laboral a partir de una comunicacion
eficaz, clara y con retro alimentacion.

> Mejorar los métodos de comunicacion organizacional
para hacer llegar la informacién clara y de manera
objetiva.

> Elaborar una guia de procedimiento para mejorar la
recopilacion de informacién y la realizacion de notas
informativas.

> Capacitar al personal para mejorar las capacidades

individuales y colectivas dentro del noticiero.

ACCIONES DE COMUNICACION
> Acciones de la estrategia 1
a) Reuniones mensuales entre la direccidn, la coordinacién
general y los jefes de é&rea: esto permitio tener un
acercamiento con la directora y conocer los planes,

decisiones Yy linea editorial a seguir en el noticiero.
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b)

d)

Reuniones quincenales entre jefes de area y el
coordinador general: Esta accion permitio dar seguimiento
a las directrices planteadas; realizar una evaluacion
periodica de los avances o0 retrocesos que se han
presentado. Conocer constantemente los errores y aplicar
a tiempo las soluciones necesarias que permitan ir
mejorando la calidad del trabajo que se realiza.

Reuniones periodicas con todo el personal: Esta propicio
el acercamiento de la direccion general y todo el personal a
fin de conocer los resultados que se estan obteniendo y
hacer sentir, de parte, de los jefes el respaldo hacia sus
colaboradores.

implementacion de un buzén de sugerencias: la
retroalimentacion y la opinion de los colaboradores es
importante dentro de una empresa por ello fue necesario
implementar un mecanismo que permitié conocer las ideas y
sugerencias de los miembros de un equipo para mejorar el

clima laboral.

DEPOSITE SUGERENCIAS

@ mromuckn ACTUAL

DEPOSITE SUGERENCIAS



> Acciones de la estrategia 2

a) Creacion de un listado de documentos administrativos
gue mejoren la comunicacion interna: Esta accion ubico
los nuevos documentos que se estan utilizando dentro de la
oficina para hacer llegar, de manera eficaz, la informacion
administrativa a los colaboradores (ej. Circulares,

memorandum, oficios, etc.)

DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS
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>

Acciones de la estrategia 3
Elaboracion de un trifoliar con los fundamentos del e

historia del noticiero: esto permitira que los colaboradores
conozcan los objetivos, la misién, la vision y los objetivos del
noticiero fortaleciendo el sentido de pertenencia y mejorando

las actitudes que permitieron un mejor trabajo en equipo.

SOMOS UN EQUIP®, SOMOS TELEDIARIO

sQué es Lorem lpsum?

'pswnasmp'ememeeﬂex?odereﬂeno
las imprentas y archivos de fexto.

fps«mmsdoe(rexioderelenoesrondade
| lasindustrias desde el ario 1500, cuando unims
y los mezcié de tal manera que logré hacer un

ibro de textos especimen. No sdlo sobrevivié
SOOc:nos,snoque ingres6 como fexto
refeno en documentos  electnicos
quedcndo esenciaimente igual ol oginal. Fue
popularizado en los 60s con ka creacion.

sDdnde puedo conseguito?

manera,
povqueseleogegohumoropolcbrusdearo-
rias que no parecen ni un poco creibles. Sivas

a ufizar un pasgje de Lorem Ipsum, necesitds
estar seguro de que no hay nada avergon-
zante escondido en el medio del texto. Todos
Jos generack deLovemlmwnquesem
cuenfran en Infemet fienden arepefr froz.

Hay muchas variaciones de los pasgies de
Lorem lpsum disponibles. ko mayona sufié
porque se le agregé humor, o palabras aleato-
rias que no parecen ni un poco creibles. Sivas

gPorque lo usamos?

fiempo que un lecfor se dlS'fDer con el con-
tenido del fexto de un sifio mienfras que mira
sudiserio.

hace demasiado

Hpmbdechoremlps«mesque»eneuna
distribucion

£Qué es Lorem Ipsum?

dekxsh'aemas y archivos de texfo. Lotem
Ipsumn ha sido el fexto de releno
hdustficsdesdeeldblmcucmdomrm

unNa
paquese;eagegunmopabum
R rias que no parecen ni un poco crebles. Sivas

los generadores
cmtrmenhtemelhendena

Hay muchas variaciones de fos pasdjes de
ibles,

porque se e agregé humor, o pakabras aleato-
ficss que No parecen ni un poco creibies.

SQUé es Lorem Ipsum?

de las imprentas y archivos de fexto, Lorem
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wmodeipensomen!opoaub eHexfo
de Lorem Ipsum no es smplemente
aforio. Tvenesusrancesenunopnezadsacode
la iteratura del Latin, que data del ario 45
antes de Cristo, haciendo que este adquiera
mas de 2000 aros de anfiguedad. Richard
McCintock, un profesor de Latin de fa Univers-

dad de Hampden-Sydney en Virginia.

antes de Cristo, haoendo que este adquiera

mas de 2000 afos de uedad. Richard

Mccwock un profesor de Latin de la Universi-
en Viiginia.

fenido del fexto de un sio mientras que mia
su disefio, porque se le agregd humar, o pak-
abras aleatorias que No parecen ni un Poco




b) Elaboracion de una guia informativa con el

procedimiento de recopilacion de informacion vy
elaboracion de notas periodisticas: Esta accion permitio
gue todo colaborador, asi sea de primer ingreso, conociera
el procedimiento para la elaboracion de notas informativas.
Esto facilitd obtener una guia con los pasos a seguir,
ademas cada colaborador, sin importar el area, se daria

cuenta de la importancia de su trabajo.

OdIN®3 NN SOWOS ‘OI¥VIaIT1iL SOWOS

TYNLOV NOIDVWYOIN
_ ONviadt

I fORMAckN ACTUZ

GUIA INFORMATIVA 2016
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> Acciones de la estrategia 4
a) Elaboracién de un cronograma de capacitaciones: Esto

logr6 mejorar la comunicacion entre los colaboradores,
afianzar el sentido de pertenencia y sobre todo mejorar las
capacidades técnicas en cada area lo que conllevara aun

mejor resultado periodistico.

Epesista José Luis Arévalo reunido con personal del noticiero Telediario,
después de reunion.
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CAPITULO Il

3. INFORME DE EJECUCION
3.1. PROYECTO DESARROLLADO

“ESTRATEGIAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA COMUNICACION
INTERNA, DE LOS JEFES HACIA LOS COLABORADORES DE TELEDIARIO”

> Financiamiento:

El proyecto cont6 con el apoyo financiero de la empresa y colaboracion profesional
de cada uno de los trabajadores de Telediario.

Desde el principio se tuvo la total disposicion de la empresa por aportar los
recursos necesarios para ejecutar el proyecto que se planteo.

Sin embargo, para fortalecer el trabajo profesional, que cédmo epesista, se estaba
brindando, se aportaron insumos como el buzén de sugerencias y obviamente los
conocimientos en redaccion y comunicacion que permitieron impartir

capacitaciones y solucién de dudas.

Otro aspecto importante que se logro establecer fue el tener capacitadores
profesionales y que estos fueran los mismos profesionales que ya se
desempefian dentro del noticiero. Fueron entonces, los jefes de area, quienes

brindaron su apoyo intelectual al proyecto desarrollado.
El financiamiento final estuvo distribuido de la siguiente manera:

e Asesorias: financiadas por el epesista y los mismos jefes de cada area.
e Materiales: la mayoria de los materiales didacticos fueron facilitados por la

empresa salvo el buzén de sugerencia que lo financio el epesista.
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Dentro de las reuniones que se programaron con los jefes de area se logré una
dinamica en la cual se identificO cada una de sus habilidades y conocimiento
especifico dentro de las acciones que se estaban trabajando esto facilitd, no solo
el ubicar el personal para proporcionar las charlas, sino ademas propicid0 una

mejor interaccion con el personal.

Esto mismo permitié tener mayor niumero de capacitadores y facilitd obtener la

retroalimentacion que se pretendia con los colaboradores.

Se contd entonces con asesorias que, de buscarlas en el mercado, hubieran sido
muy costosas pero con el talento de cada uno de ellos se logré brindar

capacitaciones mas concretas y solidas:

¢ | Asesoria en redaccion periodistica Epesista/ periodista

profesional

¢ | Asesoria en edicion de video/ produccion/ post Productor General de
produccién Telediario.

e | Asesoria en uso de camara de video/ técnicas de | Jefe de Camardgrafos de

audio y video. Telediario.
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> Presupuesto

El presupuesto invertido fue combinado entre el epesista, la empresa y los

profesionales que colaboraron para poder tener un mejor desempefio con sus

subordinados.

Cantidad Descripcion Precio unitario Total Financiamiento
1 Asesoria de comunicacion periodistica Q10,000.00 Q10,000.00| Epesista
Productor general
1 Asesoria en produccién y edicién Q12,500.00 Q12,500.00| de telediario
Jefe de camara de
1 Asesoria en manejo de cdmara Q10,000.00 Q10,000.00| Telediario
Servicio profesional de disefio grafico para Disefador grafico de
1 portada de manual Q.8,000.00 Q8,000.00[Telediario
Manuales de redaccidn y estilo para
reporteros impresos en hojas bond, blanco
16 y negro, encuadernados. Q15.00 Q250.00] Empresa
Alquiler de computadora y cafionera para
2 presentaciones. Q500.00 Q500.00[Empresa
DVD-R para grabar videos de apoyo a
5 capacitaciones Q. 2.00 Q.10.00[Empresa
USB para colocar informacién y videos
1 para capacitaciones Q.125.00 Q.125.00[Empresa
1 Realizacion de buzén de sugerencia Q.250.00 Q.250.00[Epesista
Total del proyecto.......cccoceeeeeurrerenenen. Q39,135.00

Financiamiento Monto

Epesista Q.10,250.00
Profesionales de Telediario Q.28,000.00
Empresa o Institucién Q.885.00
Total Q39,135.00
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>

Beneficiarios

CANTIDAD

AREA DE TRABAJO

5

Jefes de area: produccion, camarografos, redaccion, produccion

general, secretaria.

Editores

Reporteros

camarografos

Personal de archivo y redactores

| O 0| N O

Secretaria

>

Recursos Humanos

PERSONAL

PUESTO

ACTIVIDAD

Elsie sierra Belches

Directora General

Facilité los espacios y los permisos
pertinentes para poder desarrollar todo el
proyecto.

Christian Eduardo

Chavez

Productor General

Brind6 sus conocimientos para llevar a
cabo una capacitacion sobre pre y post
produccién de video apoyo para identificar
material audiovisual Gtil para cada uno de
las actividades. Sugirié una forma mas

practica de llevar a cabo las capacitaciones.

Israel Cifuentes

Jefe de Camarografos

Capacitacion practica del uso adecuado de
la cAmara y de la composicion fotogréfica

gue esta conlleva.

Rosa Maria Melgar

Asistente de direccion

Facilité todo el material disponible para
poder llevar a cabo las charlas y reuniones

se logr6 hacer un espacio para reuniones.

José Luis Arevalo

Epesista

Brind6 capacitaciones y charlas

motivacionales.
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> Area geogréafica de accién

Por la naturaleza propia de la profesion que se ejerce en el telenoticiero Telediario,
fue necesario realizar todas las acciones en las oficinas ubicadas en la 30
avenida, 3-40 zona 11, edificios de canal 3y 7 de Guatemala.

3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

Como parte del apoyo que brinda la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la
universidad de San Carlos de Guatemala, se disefié un plan de comunicacion que
permiti® mejorar la comunicacion organizacional de los jefes hacia los

colaboradores del noticiero Telediario.
Para poder llevar a la practica fue necesario desarrollar las siguientes estrategias:

> Mejorar el clima laboral con el personal del departamento de
prensa del telenoticiero telediario.
. Fortalecer la comunicacion entre la direccion, los jefes
de aéreay los colaboradores
Es necesario que toda empresa posea una comunicacion

clara y directa sobre los objetivos, que buscan alcanzar
con cada tarea que se asignan en un telenoticiero. Este
resulta ser un factor fundamental para el producto se
presenta a millones de televidentes a través de las
pantallas.
o Acciones desarrolladas:

a. Reuniones mensuales entre la direccion, la coordinacion
general y los jefes de area.

b. Reuniones quincenales entre jefes de area y el
coordinador general.

c. Reuniones periédicas con los colaboradores de cada area.

d. Implementacion de un buzén de sugerencias.
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Reunién semanal con reporteros, donde
se establecian las directrices con el fin
rendimiento de los

de mejorar el

reporteros.

Jefe de prensa dando directrices y los

lineamientos sobre los temas, las

fuentes y los procedimientos a seguir

en la cobertura de notas.

Brindando lineamientos de cobertura a
cada uno de los reporteros, ya que son
fuentes distintas y el tratamiento de las
mismas debe ser de acuerdo a las

necesidades de cada una de ellas.

Charlas personalizadas, ya que cada

reportero es diferente y la fuente
asignada de igual manera, por lo que el
epesita José Luis Arévalo realiza dicho

trabajo.
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Reuniones

||
Reunién quincenal informativa con editores, Material de apoyo para edicidon otorgado
donde se plantean el FODA del noticiero y con COmMoO parte de las reuniones que se

programaron, por parte del epesista

ello establecer un programa de calidad. ) ) !
José Luis Arévalo.

Epesista aclara dudas con el personal de Solucién de dudas préacticas en el lugar de

telediario con el fin de establecer y seguir los trabajo de los colaboradores, donde se

lineamientos establecidos dentro del proyecto resuelven las dudas y corrigen los errores en el

de EPS. momento que se esta armando la edicion del
Telediario con el fin de no tener errores ya que
este se transmite en tiempo real.
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Buzon de sugerencias

Entrada principal a telediario, lugar electo para

colocar el buzén por el facil acceso.

Coordinador General recibe buzén para colocarlo
posteriormente donde corresponde
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El lugar exacto para colocar el buzén es cerca
del libro de asistencia para tenerlo siempre a la
vista

Telediario agradece el apoyo del EPS y de la
Escuela de ciencias de la Comunicacion



> Mejorar los métodos de comunicacion organizacional para
hacer llegar la informacion claray de manera objetiva.

Uno de los problemas que se lograron identificar en el diagnostico de
comunicaciéon, es que en la mayoria de ocasiones se utilizaba un mismo
documento para poder, felicitar, informar, llamar la atencion o recordar las
directrices que se giraban desde la direccion por lo que era necesario
buscar nuevos métodos de comunicacion efectiva para cada necesidad del

telenoticiero. Fue necesaria una investigacion paralela a este proyecto.

“La comunicacion organizacional (conocida también como comunicacion
corporativa cuando se trata de una empresa, 0 comunicacion institucional
cuando se trata de una institucion publica) consiste en el proceso de
emision y recepciéon de mensajes dentro de una organizaciébn compleja.
Dicho proceso puede ser interno, es decir, basado en relaciones dentro de
la organizacién, o externo (por ejemplo, entre organizaciones). La
naturaleza de la comunicacion en la organizacibn como dimension
deontoldgica se expresa en su esencia misma, es decir, la organizacion
humana entendida como acto de ser de la comunicacion social. Lo que
conlleva necesariamente a la puesta en comun de propdésitos, objetivos,
métodos, procesos, acciones Yy resultados del ente colectivo. Por su parte,
la finalidad de la comunicacion organizacional como dimension teleoldgica
es el logro de la corporatividad, como unidad de la identidad colectiva,
concebida como un sistema auténomo relacionado con el entorno propio de

su dimension”. (Ocampo 2007).
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Establecer los mecanismos de comunicacién interna para una mejor
comprension de las directrices que se giren.

Un telenoticiero, como toda empresa cuenta con una oficina
administrativa, la cual debe identificar métodos de
comunicacion corporativa que existen para poder desarrollar
documentos que permitan dar a conocer a los colaboradores,
las directrices 0 necesidades del noticiero. Por lo que se realizo
una investigacion paralela que permitié identificar un listado de
documentos administrativos Yy sus principales usos. Acciones

desarrolladas:

a. Creacion un listado de documentos que mejoren la

comunicacion interna o administrativa.
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Modelo de circular propuesto

Circular
numero 000001

Guatemala, 25 de junio de 2008

A todo el personal:

Como es de su conocimiento el préximo 30 de junio es asueto
general, por lo que se realizaran turnos especificos de los diferentes
departamentos.

Se seguira el protocolo que se ha utilizado en los ultimos asuetos y
feriados. Pronto les llegara a sus correos cdmo quedara el grupo que
estara de turno para que puedan tener en cuenta sus atribuciones.

Atentamente

MSc. Elsie Sierra Belches
Directora general de Telediario
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Modelo de Memorandum propuesto

MEMORANDUM
TELEDIARIO
PARA: JUAN PEREZ
DE: DIRECCION
FECHA: 04 DE MAYO DE 2016
ASUNTO: RECORDATORIO REVISION DE EQUIPO

Estimado sefor Pérez:

Como es de su conocimiento en estos dias se esta realizando un inventario y
revision del equipo de grabacién que cada uno utiliza diariamente.

Por lo anterior le recordamos que debe bajar su camara, tripode, micréfono,
audifonos y cables que tiene asignados al departamento de produccion, ubicado
en el segundo nivel.

Esto lo debe hacer antes de las 17:00 hrs. El departamento de produccion le
asignara un numero de serie el cual no debe retirar del equipo.

Atentamente

Israel Cifuentes
Jefe de Camarografos
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Modelo de acta de reunidn propuesto

Junta de Recursos Humanos
para el caso de demandas por despido injustificado

Guatemala 5 de Agosto del 2007. \
Sala de Juntas Telediario b
11:00 am. TELEDIARIO

La junta celebrada el dia de hoy, Miércoles 5 de Agosto del 2007, a las 11:00 am
en la Sala de Juntas de telediario con motivo de los casos de 2 empleados que
laboraron en la empresa hasta el 18 de Junio del presente afio y han presentado
demandas de despido injustificado ante las autoridades correspondientes, conto
con la presencia del director del departamento de Recursos Humanos el Lic. Juan
Pérez, el Subdirector de dicho departamento, el Lic. Genaro Trueba Garcia, los
asesores que tramitaron los despidos: la Lic. Maria Fuentes Lomeli y el Lic.
Ramiro Gonzélez Orozco,

La reunion duré 3 horas con 45 minutos, tiempo en el que se estudiaron los 2
casos, para lo que fue necesario revisar los expedientes laborales de los 2
implicados, su puesto, rendimiento y tiempo que laboraron en la empresa.

El primero fue el Lic. Ignacio Lépez Lopez quien desempefiaba el puesto de
camarégrafo, su desempefio fue descrito como “Muy Bueno” por parte del
Director del Departamento de edicion; laboro en la empresa durante 8 afios y fue
despedido por motivos de recorte de personal.

El segundo fue la Licda. Juana Pérez quien se despefiaba en el puesto de
redactora, tuvo un despefio muy alto al conseguir las metas que le eran otorgadas
anualmente, laboro en la empresa durante 5 afios y fue despedida por motivos de
recorte de personal.

Se lleg6 a la conclusion, por decision unanime, que se debia negociar un arreglo
con ellos para evitar ir a juicio, debido a que segun lo dicho por los asesores
legales presentes en la reunion, tenian muchas posibilidades de ganar el caso.
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Modelo de Carta propuesto

TELEDIARIO

Guatemala, 8 de Julio de 2016

Sr. Juan Pérez
Reportero/ redactor
Telediario

Estimado sefior:
A través de la presente carta hacemos de su conocimiento que se ha tenido en cuenta sus aptitudes y su
buena actitud para con el trabajo que desempefia.

Ante esta situacion nos es grato hacerle llegar una felicitacion por el esfuerzo que brinda diariamente para el
cumplimiento de los objetivos que nos hemos planteado en este noticiero.

Es por esto que le motivamos a seguir adelante con el trabajo que realiza e invitarlo a seguir mejorando en
cada una de las tareas que tiene asignados. Sirva esta carta como una constancia de su buen desempefio
dentro de la institucién.

Esperando siempre su mejor esfuerzo.

MSc. Elsie Sierra Belches
Directora general de Telediario
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Asistente de direccion revisa que los documentos estén de acuerdo a las

necesidades del noticiero.
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> Elaboracion de una guia de procedimiento para mejorar la
recopilacion de informacién y la realizacién de notas informativas.

e Elaborar una guia informativa que permita, a los empleados, conocer los
objetivos de la empresa y los mecanismos de trabajo en cada area.
Es necesario que todos los colaboradores conozcan los principios

fundamentales del trabajo, que realizan para sentirse identificados y
comprometidos con el proyecto. Para ello se elabor6é una guia que
les permitié desarrollar, correctamente, los procesos r en las tareas
asignadas y un trifoliar para conocer cuales son los objetivos del
telenoticiero.

o Acciones desarrolladas:

a. Creacion de una guia de procedimientos que facilito la recopilacion de
informacion y la realizacion de notas informativas.
b. Elaboracién de un trifoliar con la informacion basica del telenoticiero

Telediario que incluya: la misién, vision y objetivos. Imagenes:

GUIA INFORMATIVA 2016 8 sOMOS UN EQUIPO, SOMOS TELEDIARIO

Portada final de la Guia informativa para la Contra portada Guia informativa
recopilacion de notas informativas
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Guia informativa

Redactora revisando propuesta de guia Jefe de informacién de Telediario analiza la
y el arte final de la misma. guia que se socializdé con reporteros y dando
sugerencias a posibles cambios de acuerdo a

las necesidades del noticiero.

Personal de Telediario brinda sugerencias que Jefe de informacién recibiendo la Guia informativa
mejoraron la guia, de acuerdo a las por parte del epesista José Luis Arévalo Portillo.
experiencias que se han adquirido en las

fuentes y en los cambios que se dan dentro de

las mismas.
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Trifoliar
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Trifoliar que se realiz6 como parte del EPS, en Retiro del trifoliar informativo, con datos

el cual se establecian puntos importantes del importantes sobre el noticiero que ayudan a

noticiero que muchos reporteros desconocian.  entender a donde se dirige el mismo.

Personal de redes sociales leyendo el trifoliar Colaborador analiza informacion de trifoliar
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> Capacitar al personal para mejorar las habilidades individuales y
colectivas dentro del noticiero.

Capacitacion del personal de acuerdo a su area de trabajo para una
mejor cobertura periodistica.
Se realizaron capacitaciones constantes, de manera colectiva e

individual para poder interactuar con cada uno de los colaboradores que
permitieron identificar las deficiencias y cualidades de cada uno.

. Acciones desarrolladas:

a. Se elabor6 un cronograma para gestionar capacitaciones

Imagenes:
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3.3.

Semana

Creacion de

material de apoyo

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

para
capacitaciones

Calendarizacion

de reuniones con
jefes

Investigacion de

documentos
administrativo

Redaccion de

guia para
recopilacion de
informacién

Recopilacién de
informacién

bibliogréfica e
institucional para
incluir en trifoliar

Redaccién y
correccion

Capacitaciones

Impresién guia y
trifoliar

Entrega material a

administracion

Reunién de

entrega de
informe de
Telediario

Fuente: epesita José Luis Arévalo Portillo
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3.4.

1. Mejorar el clima laboral con el
personal del departamento de
prensa del telenoticiero telediario.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

De

gue posee telediario 27

los 63 empleados

estuvieron constantes en

las reuniones periddicas.

“ES

reuniones periodicas para estar

importante  realizar

informados de las necesidades

del telenoticiero”. (camarografo)

de

comunicacion organizacional para

2. Mejorar los métodos
hacer llegar la informacion clara y

de manera objetiva.

Se trabajo directamente
de

direccion quien tiene que

con la asistente

realizar documentacion
administrativa y quien se
mostré anuente a todo lo

gue se elabord.

de

documentos se puede variar la

-“Con un formato
forma en que se envian los
mensajes a los colaboradores.
De

molestias y

esa forma evitaremos

retroceso en la

informacion”.

3. Elaborar

procedimiento para mejorar

de

la

una guia

recopilacion de informacién y la

realizacion de notas informativas.

Se trabajo con los jefes de
redaccion (2) y con los
reporteros (7) para tener
mayor conocimiento del
procedimiento a seguir en
la recopilacion y

elaboraciéon de notas.

-“Esto

cuando ingrese personal nuevo.

ayudara sobre todo

Para quienes ya colaboran en el

noticiero servira de
recordatorio”. (jefe de
informacion.

4. Capacitar al personal para

mejorar las capacidades
individuales y colectivas dentro del

noticiero.

De las

todas

27 personas

estuvieron
presentes pues se busco
la forma de dividir a las
personas en grupos para
no afectar sus tareas

diarias y evitar que
sacrificaran un fin de

semana.

-“No son charlas aburridas,
porgue con la misma practica se
aprende y se corrigen errores”.
(camardgrafo)

- “Me gusto conocer los valores
de la empresa, no sabia que
existian
(editor)

-“Este trabajo es cambiante, es

la misién y visién”.

necesario estar capacitado”.

(reportero)

Fuente: José Luis Arévalo Portillo
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CONCLUSIONES

>

La comunicacion interna del noticiero Telediario, se realizaba de manera

unidireccional; es decir en una sola via: de los jefes hacia los empleados.

No existia una comunicacion efectiva entre los jefes de area y la direccion
general lo que a su vez repercutir en los mensajes no llegaran completos
a los colaboradores a quienes se le exigia rendimiento en algunos

aspectos que muchas veces no se les habia informado.

No existian reuniones periddicas entre los jefes y la direccion, las
decisiones se comunicaban de forma individual lo que no permitia tener
un adecuado desempefio de las acciones solicitadas pues todos asumian

gue ya se habian girado las instrucciones.

El area administrativa (asistente de direccién), utilizaba un mismo
documento para hacer llegar todo tipo de informacion siendo este un
memorandum el cual servia, en la mayoria de ocasiones, para llamarle la
atencion a un colaborador. Esto generaba descontento y cuando se
giraba wuna instrucciébn directa, pasaba desapercibida pues los

colaboradores suponian que era un nuevo llamado de atencion.

Los jefes de area desconocian las fortalezas y debilidades de su personal
e incluso de ellos mismos. Conocimientos que fueron utilizados en

beneficio de los objetivos trazados en el noticiero.
Fue necesario implementar estrategias sencillas pero efectivas para

mejorar la comunicacion y las relaciones interpersonales del equipo de

trabajo de Telediario.
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RECOMENDACIONES

» A las autoridades del noticiero Telediario, dar seguimiento a las
estrategias implementadas. Procurando tomar en cuenta las opiniones y
recomendaciones que el personal pueda realizar por medio del buzén de

sugerencias.

» A las autoridades del noticiero elaborar un cronograma permanente de
capacitaciones brindadas por los mismos jefes de area ya que esto

permitira una retroalimentacion y corregir errores especificos.

» Alos jefes de area realizar actividades de convivencia fuera de la oficina
para logra unir al equipo y salir de la rutina diaria. Esto a su vez ayudara

a despejar la mente generando un mejor clima laboral ideas renovadas.

» A las autoridades administrativas fortalecer la Mision, Vision y crear los
valores del noticiero para que todo el grupo de trabajo pueda conocer a
fondo los principios que rigen el noticiero.

» A los jefes de informacion replicar la guia informativa para que los
periodistas de primer ingreso puedan tener una al momento de ser

contratados.

» A las autoridades de telediario reproducir el trifoliar y poder entregarle a
las personas que visitan el noticiero. Esto ayudara a trasladar
informacion vital e informar a quienes visitan el noticiero sobre la historia
y las bases que fundamentan el trabajo del mismo. Y a los
colaboradores conocer detalles del lugar en que laboran.
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GLOSARIO DE TERMINOS

>

Diagnostico comunicacional: Es un procedimiento que se realiza para
evaluar la eficiencia de los sistemas de comunicacion interna de una
empresa. Constituye ademés, el método que analiza los canales,
emisores, contenidos e impacto de la comunicacion en la organizacion”.
Se trata de un proceso de analisis, sistematizacion e interpretacion
aplicados a la construccion de un modelo de andlisis comunicacional
integrado.

Comunicacion: Es una interaccion entre dos personas que buscan
intercambiar informacion entre ellas. Esto conlleva la emision de un
conjunto de datos y la recepcién de los mismos. Est4 conformada por un
emisor, mensaje, canal y un receptor.

Comunicacion institucional: Es la que se realiza de modo organizado
por una institucion y esta dirigida a las personas y grupos del entorno
social donde se realiza determinada actividad sea social o corporativa.
Canales de comunicacion: Son los medios de transmision por el que se
hacen llegar las sefales portadoras de informacion que emite un emisor.
Barreras comunicacionales: son todos aquellos factores que impiden
una comunicacidén efectiva, estas pueden ser fisicas, psicologicas o
materiales.

Comunicacién corporativa: Es la disciplina que dirige todos los
mensajes que una empresa, organizacion o institucién desea transmitir a
todas las partes interesadas.

Comunicacién interna: Es la comunicacién que se debe tener dentro de
una empresa, institucion u organizacién entre jefes y colaboradores.
Objetivos de Comunicacién: Son los resultados esperados después de
la realizacion de una serie de actividades de comunicacion y difusion de
mensajes claves que apoyan los objetivos generales del un programa o

campafna de comunicacion determinada.
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Plan de Comunicacion: Es un documento escrito que describe que es
lo que quieres alcanzar con tus objetivos de comunicacion (por ejemplo
para diferentes situaciones de riesgo), las distintas formas en que
puedes alcanzarlos y describe el publico meta o audiencias a quienes
esta dirigido, también cuenta con un cronograma de accion y las manera
en que mediras los resultados.

Estrategias Comunicacionales: entre los Medios y los Receptores
“situados” se entablan estrategias comunicacionales.

Estrategias: maneras de interactuar con los distintos mensajes y modos
concretos de uso de los mensajes.

Grupo objetivo: es la seleccion del publico al que se quiere hacer llegar
un mensaje o a quien esta dirigida una estrategia.

EDICION: En el caso de la prensa, es el producto o el conjunto de
ejemplares impresos a partir de los mismos moldes o planchas. Algunas
publicaciones ofrecen distintas ediciones. También se entiende por
edicidén a la accion de elaborar y organizar el contenido de una péagina,
seccion o publicacion completa.

EDITOR: Periodista encargado de comprobar si la informacién es
correcta en cuanto a contenido, fuentes y redaccion

Linea de disefio: Es la guia de colores, sonidos y artes propios que
maneja una empresa o institucion para dar a conocer su imagen.

Medios de comunicacién: Son instrumentos utilizados en la sociedad
para informar y comunicar mensajes en version textual, sonora, visual o
audiovisual.

Institucional: De la institucién (organismo) o que tiene relacion con ella.
Red social: Un servicio de red social es un medio de comunicacion social
gue se centra en establecer un contacto con otras personas por medio de
Internet.

Productor: es el encargado de elaborar el formato que rigen un

programa determinado.
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>

Relaciones interpersonales: son asociaciones de largo plazo, entre dos
0 mas personas. Estas se pueden basar en emociones y sentimientos.
Jerarquia: es el orden de primacia que se establece en un grupo de
personas. Es una estructura que denota la posicion de alguien respecto
de otros.

Publico objetivo: es el destinatario ideal de una determinada campafa o
producto final.

Comunicacion Social: Es una herramienta efectiva que permite trabajar
directamente con la comunidad para producir cambios sociales que
produzcan transformaciones importantes en lo individual y colectivo a
corto, mediano y largo plazo si cuenta con las condiciones propicias para
lograrlo

Codigo Conjunto limitado y arbitrario de simbolos que organizados
permiten la produccién de mensajes. Hay cdédigos linglisticos como la
lengua oral y escrita y cddigos no linglisticos, como las sefiales, los
gestos, los dibujos.

ALIANZA ESTRATEGICA / STRATEGIC ALLIANCE:

Asociacion entre empresas cuyo fin es la consecuciéon de algun abjetivo

estratégico, a largo plazo y mejorar su posicidbn competitiva. Las alianzas

estratégicas pueden mejorar la efectividad de la empresa y reducir sus

desequilibrios.

>

Contexto: Factor determinante para comprender el significado de un
texto o enunciado. El contexto se refiere a los rasgos relevantes de la
situacion comunicativa. El contexto cognitivo refleja la experiencia
acumulada y estructurada por los sujetos, el contexto cultural a las
visiones del mundo compartidas por los participantes en el acto social
comunicativo.

Redundancia: Repeticion inatili de un concepto: la expresion "subir
arriba" constituye una redundancia semantica, ya que el significado de

"arriba" ya esta implicito en el de "subir".
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Cohesion: Adhesion de las cosas entre si 0 entre las materias de que
estan formadas.

Bidireccional: Es la que posee dos direcciones.

Codificacion: Cambio de lenguaje o de cddigo linguistico sin modificar el
contenido.

Decodificacion: Aplicar inversamente a un mensaje o sefial codificado

las reglas de su cédigo para obtener la forma primitiva del mensaje.
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ANEXOS:

SOMOS UN EQUIPO,’SOMBS TELEDIARIO

BIENVENIDOS A TELEDIARIO

Telediario es un telenoticiero que pertenece al
grupo Albavision, el cual fiene representacion
en 16 pases a nivel no. H noficiero
como tal, ha logrado tener la apertura
periodistica que le ha pemitido hacer alianzas
con cadenas intemacionales como CNN en
Esparnol y levar a cabo en conjunto fransmis-
iones importantes como foros presidenciables
en nuesiro pask.

Teledliario es un telenoficiario que se mantiene
de los recursos que genera gracias a la pauta
que se vende en los espacios de mayor raiting
anivel de ningunaentidad,
es un producto propio de los canales naciona-
les que se mantiene por el gusto de los

televidentes.

GRUPO OBJETIVO

Telediario se diige a un pibico dverso que fiene
como principd objetivo informar del acontecer
nacional e internacional. Nuestro conteni-
do noticioso es apreciado especialmente
por el sector socoecondmico de case

; fanfo como obreros, amas de
casaq, jubilados, asi como profesionales de dis-
tintas ramas académicas.

¢ e st
TELED/ARIO INFORMACION ACTUAL SU HISTORIA ES NUESTRA HISTORIA

Actuamente se trabgja en base a un nuevo
formato y se ha cambiado la fornma de verlas
cosas, teniendo en cada noficia la parte y
coniraparte de la misma.

VISION

Ser un noliciario representativo de kas necesdacies,
gustos, cultura y problemas de las y los guate-
maitecos, que rompan barreras y limites para
seruna opaon deinfarmadion anvelinfemadiondal

MISION

“Informar a la poblacion guatemalteca sobre
el acontecer nacional e infemacional en una
forma mds humana y social, sobre temas que
afectan dia a dia; aplicando los avances
tecnoldgicos y periodisticos, sin olvidar los

cambios en las comunicaciones en el

“Siendo parte de Telediario, informo, educo y
brindo un frabagjo de calidad para que la
poblacién obtenga informacion actual, veraz
y objetiva”.

Todo ello con el objetivo de posicionarse
como el noficiario que se preocupa por las y
los guatemaltecos, por sus necesidades,
K una imagen modema,
con movimiento, presencia y manejo de la
informacion.

HISTORIA

T%lgedlono nace un cuatro de mc\{u
IS LA A SIRO0 Lo,
pto espu 4 r\gtd enséushora'plos

dlsherlw?ps Desde sys inicios el nofticiero
busco fratar tfemdticas sociales, en las

e
“Denunci

%e con el hempo se posclncl a
uSjese’’.

En 2008, Teledlono expenmento una
renovacion y a social le
LS Segmp‘éﬂ*éﬁry ”°'85eaeé‘ S
re a el

denro cgo nuesia

ambién se crean segmentos en Ios que
se inforna de la economia y el tra
se resaltan las buenas acciones de o
gludodonlo nuestros artfistas y nuestros
as.

B Huracdn Mitch, el Jueves Negro, . Ios
dos Teremotos en San Marcos, IGs visitas

apa, CiNc ocesos. electorales
dushntos Yy
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acon eamlen Os, |mp?r1cm es que cn
marcado a Guatemala que 'I'qeklJ

le ha informado minuto a minut

En kb acluckdad nuestro noficiero g
renovondos? octuohzond%se n
el avance é las necesidades
socied on cuofro emnssones ol dICl Yy
21 a lc serng mos a1 SU
rlo mas |mporton're del acontecer
leportivo,

por que
mos Teledianoy somos:
“‘Informacion Actual”.

ar
nacional, cultural y dej

SOMOos
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INTRODUCCION

La necesidad de comunicarse surge desde el momento en que nacemos y se va
desarrollando a lo largo de nuestra vida en cada una de las diferentes etapas. La
comunicacion efectiva es necesaria en cada ambito, en el hogar, en nuestras vida
propia y principalmente en lo laboral para alcanzar resultados concretos.

La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es decir, por
reflejarse en documentos que constituyen el testimonio de la mencionada
actividad. Los documentos administrativos son el soporte en el que se materializan
los distintos actos de la Administracion pero eso no quiere decir que se trate
Unicamente de un procedimiento formal y frio.

Algo que se ha olvidada, cuando se habla de documentos administrativos, es que
el fin primordial de ellos es comunicar algo. De tal cuenta es necesario conocer
qué tipo de documentos se tienen y acoplarlos a una adecuada comunicacion
dentro del ambito laboral.

JUSTIFICACION

Es necesario que una oficina de comunicacién o una empresa que se dedique a la
comunicacién tenga los elementos necesarios que le permitan trasladar a sus
colaboradores las directrices de forma que cuando estos las reciban puedan ser
entendidas y aplicadas sin necesidad de sentir acoso cuando recibe un documento
en el que se le giran las instrucciones.

En el caso particular de telediario, durante el diagnostico de comunicacion para el
plan de comunicacion “ESTRATEGIAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
COMUNICACION INTERNA DE LOS JEFES HACIA LOS COLABORADORES
DE TELEDIARIO”, se pudo identificar la molestia de la mayoria de los
colaboradores quienes argumentaban que cuando se les entregaba un documento

ni siquiera lo leian.

Al indagar en esta situacion se pudo comprobar que desde el area administrativa
se giraban unicamente los “memos” como documento para todo tipo de
notificaciones sea esta una felicitacion o un regafio, lo cual causaba que los
colaboradores recibian un “memo” era sindnimo de regafio. Ante esto es necesario
de dotar a la oficina correspondiente una serie de documentos que se adapten a

sus necesidades comunicacionales con todo el personal que alli labora.
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1. MODELOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Existen diversos documentos administrativos que se utilizan en oficinas de
cualquier tipo pero en el caso que hoy nos compete se seleccionaron los que mas
se adaptan a las necesidades comunicacionales de Telediario.

1.1. CARTA

Comunicacion escrita de caracter interpersonal y de contenido general, no prevista
en la tramitacién de un procedimiento administrativo y que puede tratar de mas de
un tema (relaciones personales, comerciales, administrativas, etc.).

\ Guatemala , 8 de Julio de 2016

TELEDIARIO

Sr. Juan Pérez

Reportero/ redactor
Telediario

Estimado sefior:
A través de la presente carta hacemos de su conocimiento que se ha tenido en cuenta sus aptitudes y su
buena actitud para con el trabajo que desempefia.

Ante esta situacion nos es grato hacerle llegar una felicitacion por el esfuerzo que brinda diariamente para el
cumplimiento de los objetivos que nos hemos planteado en este noticiero.

Es por todo esto que le motivamos a seguir adelante con el trabajo que realiza e invitarlo a seguir mejorando
en cada una de las tareas que tiene asignado. Sirva esta carta como una constancia de su buen desempefio
dentro de la institucién.

Esperando siempre su mejor esfuerzo.

MSc. Elsie Sierra Belches
Directora general de Telediario
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1.2. CIRCULAR

Carta dirigida a diferentes personas con una misma redaccion. Las circulares son
documentos de contenido general, no previsto en la tramitacion de un
procedimiento administrativo, que permiten el tratamiento de diferentes temas y
una redaccion flexible.

Circular

\ numero 000001

TELEDIARIO Guatemala, 25 de junio de 2008

A todo el personal:

Como es de su conocimiento el proximo 30 de junio es un asueto
general por lo que se realizaran turnos para que la mayoria pueda
descansar y disfrutar con sus familias.

Se seguira el protocolo que se ha utilizado en los ultimos asuetos y feriados.
Pronto les llegard a cada uno de sus correos como queda armado el grupo
gue estara de turno para que puedan tener en cuenta sus atribuciones.

Atentamente

MSc. Elsie Sierra Belches
Directora general de Telediario
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1.3. MEMORANDUM

Un memorandum es un escrito que tiene la funciéon de recordarle algo a otra
persona. La mejor forma de saber para qué sirve un memorandum, es conociendo
las aplicaciones que tiene.

Para esto debemos tener claro que un memorandum es para dar un recordatorio
sobre una actividad o tema concreto, concerniente a la persona o institucion a la
cual esté dirigido.

ﬂ MEMORANDUM
TELEDIARIO
PARA: JUAN PEREZ
DE: DIRECCION
FECHA: 04 DE MAYO DE 2016
ASUNTO: RECORDATORIO REVISION DE EQUIPO

Estimado sefor Perez:

Como es de su conocimiento en estos dias se esta realizando un inventario y
revision del equipo de grabacién que cada uno utiliza diariamente.

Por lo anterior le recordamos que debe bajar su camara, tripode, micréfono,
audifonos y cables que tiene asignados al departamento de produccién, ubicado
en el segundo nivel.

Esto lo debe hacer antes de las 17:00 hrs. Alli le asignaran un nimero de serie el
cual no debe quitar al equipo.

Atentamente

Israel Cifuentes
Jefe de Camarografos
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1.4. ACTA DE REUNION

Documento per medio del cual se constatan las incidencias y los acuerdos
atendidos en una reunion.

Junta de Recursos Humanos
para el caso de demandas por despido injustificado

Guatemala 5 de Agosto del 2007. '\
Sala de Juntas Telediario b
11:00 am. TELEDIARIO

La junta celebrada el dia de hoy, Miércoles 5 de Agosto del 2007, a las 11:00 am
en la Sala de Juntas de telediario con motivo de los casos de 2 empleados que
laboraron en la empresa hasta el 18 de Junio del presente afio y han presentado
demandas de despido injustificado ante las autoridades correspondientes, conto
con la presencia del director del departamento de Recursos Humanos el Lic. Juan
Perez, el Subdirector de dicho departamento, el Lic. Genaro Trueba Garcia, los
asesores que tramitaron los despidos: la Lic. Maria Fuentes Lomeli y el Lic.
Ramiro Gonzélez Orozco,

La reunién duré 3 horas con 45 minutos, tiempo en el que se estudiaron los 2
casos, para lo que fue necesario revisar los expedientes laborales de los 2
implicados, su puesto, rendimiento y tiempo que laboraron en la empresa.

El primero fue el Lic. Ignacio Lépez Lopez quien desempefiaba el puesto de
camarografo, su desempeno fue descrito como “Muy Bueno” por parte del
Director del Departamento de edicion; laboro en la empresa durante 8 afios y fue
despedido por motivos de recorte de personal.

El segundo fue la Lic. Juana Perez quien se despefiaba en el puesto de
redactora, tuvo un despefio muy alto al conseguir las metas le eran otorgadas
anualmente, laboro en la empresa durante 5 afios y fue despedida por motivos de
recorte de personal.

Se lleg6 a la conclusion, por decision unanime, que se debia negociar un arreglo
con ellos para evitar ir a juicio, debido a que segun lo dicho por los asesores
legales presentes en la reunion, tenian muchas posibilidades de ganar el caso.
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2. CONCLUSIONES

Al tener este tipo de documentos al alcance de una oficina de comunicacion o de
un departamento de comunicacion como Telediario, se lograra que la informacion
llegue de manera correcta a los colaboradores sin la necesidad de que piensen,
en el peor de los casos que se trata de un regafo.

Los colaboradores, pueden recibir cualquier informacion desde una llamada de
atencion hasta una felicitacion pero teniendo un documento que se adapte a la
comunicacién que se le esta enviando, esta se asimilara de forma més tranquila y
el mensaje llegara de forma clara y objetiva.

3. RECOMENDACIONES

Es necesario que los cambios que se sugieren en el presente documento se vayan
realizando de forma paulatina para que no se sienta el cambio brusco y se pueda
pensar que la comunicacion es cambiante.

Se puede iniciar con una circular donde se avise de una situacién particular como
un feriado para que todos puedan asimilar que la circular es el nuevo documento
por medio del cual se les estara informando sobre decisiones o situaciones que
estan por ocurrir o cambios dentro de la empresa.

No se debe lanzar los documentos de forma que parezca que se esta haciendo un
bombardeo de distintos medios de comunicacion. Es necesario que se tome en
cuenta cada uno de ellos para decidir por medio de cudl es la mejor via para llevar
la informacién.
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EPS

LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Ejercicio Profesional Supervisado
de Licenciatura 2016

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a):
No. De Carné:

Jefe o Encargado (a):
Instituciéon o Empresa:
Supervisor de EPSL:

José Luis Arevalo Portillo
200318483

MSc. Elsie Sierra Belches
Telediario

Licda. Sandra Hernandez

S;:‘ Fechas MES HORAS PRACTICADAS T"lza;:;':::"
Lun. |Mar. |Mier. [Jue. |Vie. |Sab.
1 |Del:02 / Al:06 mayo 5 5 5 5 5 X 25 hrs.
2 |(Del: 09 / Al:13 | mayo 5 8 4 4 4 X 23 hrs.
3 |Del:16 / Al:20 | mayo 5 8 4 4 4 X 23 hrs.
4 |Del: 23 / Al:27 | mayo 5 5 5 5 5 X 25 hrs.
5 |Del: 30 / Al:31 | mayo 3 3 X X X X 6hrs.
6 |Del: 01/ ALO3 | junio X X 3 3 3 X 9 hrs.
7 |Del: 06 / Al:10 |junio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.
8 |Del: 13 / Al:17 | junio 5 4 3 3 4 X 19hrs.
9 |Del: 20 / Al:24 | junio 5 4 3 3 4 X 19 hrs.
10 |Del: 27/ Al:30 | junio 4 4 4 4 X X 16
TOTAL DE HORAS DE PRA%RADAS T1hre




EPS

LICENCIATURA

Universidad de San Carlo; de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacién

Ejercicio Profesional Supervisado
de Licenciatura 2016

200318483

MSc. Elsie Sierra Belches
Telediario

Licda. Sandra Hernandez

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): José Luis Arevalo Portillo
No. De Carné:

Jefe o Encargado (a):
Institucion o Empresa:
Supervisor de EPSL:

Sem. Fechas MES HORAS PRACTICADAS Total horas en
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. [Jue. |Vie. |[Sab.
1 |Del:01/ Al:01 Julio X X X X 7 X 7 hrs.
Julio
2 |Del:04 / Al:08 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
Julio
3 |Del: 11 / Al:15 8 8 8 8 5 X 37 hrs.
Julio
4 |Del: 18 / Al: 22 5 5 4 4 8 X 26 hrs.
Julio
5 |Del: 25 / Al:29 8 8 6 6 6 X 34 hrs.
TOTAL DE HORAS | 144 hrs.
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
T 315 hrs.

(f)

MSc. Elsie

- Directora Telediario Licda. Sandra He

(f)

e —Supervisor'EPSL = ‘
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