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RESUMEN

Nombre de la institucion: Iglesia Vida Real. Tv

Nombre del proyecto: Estrategias para fortalecer la comunicacién interna dentro de

Iglesia Vida Real.Tv

Objetivos del proyecto:

Objetivo general: Definir los procesos de comunicaciéon interna dentro de la

organizacion, para lograr una mejor difusion y clima organizacional.

Objetivos especificos:

» Establecer los procesos requeridos de comunicacion interna en los
departamentos de: Television, e-Vida Real y Disefio grafico.

* Definir guias de procesos para fortalecer la comunicacion interna y externa de la
organizacion.

» (Categorizar vias de comunicacion para el mejoramiento del clima organizacional.

Sinopsis del proyecto:

Segun las necesidades de la organizacion, se crearon guias de procedimientos
para las areas de: Televisidn, anuncios, redes sociales y e-Vida Real. Involucrando a
cada area para poder establecer las mejores formas de trabajo dentro de la
organizacion. Se elaboré un directorio con nombres, puesto, area a la que pertenece y
extensioén; para que los colaboradores sepan con quien comunicarse para determinada
actividad. También se elaboraron afiches de cumpleafieros, para que las personas
puedan felicitar a los cumpleaferos y que la asistencia a las celebraciones sea mas

grande y asi mejorar el clima organizacional.



INTRODUCCION

El presente Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) tuvo lugar en: Iglesia Vida
Real.Tv; una organizacion sin fines de lucro, que inicié el 11 de mayo del 2002 en el
Hotel Quinta Real, con la vision de ser una iglesia en multiples puntos que provea un

hogar espiritual seguro para el desarrollo integral de cada ser humano.

Durante el EPS se realizaron 3 etapas: Diagndstico comunicacional, Plan de
comunicacién e Informe de ejecucion, las cuales fueron claves para determinar la

situacion comunicacional de la empresa y determinar los puntos a trabajar en el EPS.

En la etapa del Plan de comunicacion y ejecucion, se realizaron 2 estrategias, la
primera: A través de reuniones con los encargados de los departamentos de:

Comunicacion y Mercadeo, Television, e-Vida Real. Tv y Magnificacion.

Se establecieron procedimientos de solicitudes de material a través de
formularios en: www.vidareal.tv/comunicaciones para Televisién, e-Vida Real y
anuncios. También se crearon guias de procedimientos para el uso de estos

formularios.

También se elaboré una estrategia para mejorar el clima organizacional,
fortaleciendo la celebracion mensual de cumpleafieros, con el uso de afiches en puntos
estratégicos dentro de las instalaciones de la organizacion y el apoyo de la tecnologia a

través de correo electronico.

Estas estrategias generaron un impacto en los procesos de comunicacion
interna, mejorando los tiempos y formas de entrega. Por lo que ha sido un aporte

importante para la organizacién y al clima organizacional.



JUSTIFICACION

La comunicacién es una de las herramientas mas importantes y esenciales
dentro de una organizacion. Debido a que el departamento de Comunicacion vy
Mercadeo de Iglesia Vida Real.Tv, dio inicio el 01 de enero del 2016 se tomo en cuenta

la organizacion para la realizacién del EPS.

Se trabajo un plan de comunicacion interna para Iglesia Vida Real.Tv en conjunto
con los departamentos de Comunicacion y Mercadeo, Televisién, Disefo grafico,
Magnificacion y e-Vida Real; para establecer procesos de comunicacion interna dentro
de la organizacién, montar una plataforma web; ya que el internet es una herramienta

vital en este siglo y facilita el acceso a la informacion.

La creacion de formularios, es una herramienta que facilita el proceso de solicitud
de material, ya que la informacién que se solicita es la necesaria para la creacion del
material. Las guias de procedimientos son la forma en que las personas pueden

conocer el uso de esta nueva herramienta disponible para sus cubrir sus necesidades.

Al establecer procesos de comunicacion, se genera orden y un mejor flujo de
comunicacién dentro de la organizacién, lo que facilita las labores cotidianas de los
departamentos para mejorar en sus asignaciones y en la eficiencia. Es necesario que
los colaboradores estén involucrados en el proceso y en las formas de trabajo, para que
se pueda tener armonia de los procesos de comunicacion y las personas sepan que es

lo qué se esta trabajando.

El clima organizacional es vital en una organizacion, ya que esto mejora el
ambiente laboral, por lo que fortalecer la comunicacién de una de las actividades
destinadas por la organizacion para esto, genera un alto impacto y mejora en la
actividad de celebracién mensual de cumpleafieros. Creando una actividad alegre y

amena.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO
1.1.OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO
1.1.1. Objetivo General
Elaborar un diagndstico general de las deficiencias en el area de comunicacion
de los diferentes departamentos de Iglesia Vida Real.Tv, que puedan estar afectando el
desarrollo y la calidad de las actividades realizadas por los mismos.

1.1.2. Objetivos Especificos

* Mostrar si existen procesos de trabajo en los departamentos de: Television,

e-Vida Real, Disefio y Magnificacion dentro de la organizacion.

* Definir las areas a trabajar en la propuesta de comunicacién para Iglesia Vida
Real. Tv

* Evaluar la opinion de los trabajadores y jefes de area en relacién a la

organizacion y el clima laboral.



1.2.LA INSTITUCION

Iglesia Vida Real.Tv

1.2.1. Ubicacién Geografica

Punto llumina: 19 avenida 16-02 Centro de Convenciones llumina, zona 10.

1.2.2. Integracién y Alianzas Estratégicas

Como parte de la visidn de la iglesia, se utilizan distintos “puntos” para la
transmision de los servicios del dia domingo; por lo que se trabajan alianzas

estratégicas con centros comerciales, centros de convenciones, hoteles y cines:

* Punto Intercontinental: 14 calle 2-51 zona 10, 3er. Nivel del Hotel
Intercontinental. Guatemala, Ciudad.

* Punto Antigua: 3ra. Calle oriente 28 A, Los Atrios del Hotel Casa Santo Domingo.

* Punto Villa Nueva: 14-00 zona 5, 2do. Nivel del Centro Comercial El Frutal.

* Punto Roosevelt: Calzada Roosevelt 13-70 zona 7, 3er. Nivel del Centro
Comercial Asia Mall. Guatemala, Ciudad.

* Punto Escuintla: 2 av. 3-80 zona 3, Colonia Aguas Vivas, Centro de
Convenciones Aguas Vivas.

* Punto Chiquimula: Km 166 Carretera Petapilla, Centro de Convenciones llumina.

* Punto Puerto Barrios: 20 av. y 25 calle, Colonia Virginia. Hotel Marbrisa.

* Punto Xela: Restaurante Shai Long, Quetzaltenango.

* Plataforma web, en linea: http://envivo.vidareal.tv, APP: Vida Real.Tv (Disponible
para IOS y Android) y Youversion.

» Salas de cine en: Galerias Miraflores, Naranjo Mall, Centro Comercial Portales y

Paseo Cayala. '

1
Fuente: http://vidareal.tv/punto



1.2.3. Antecedentes o Historia

Vida Real.Tv inici6 el 11 de mayo del 2002 en el Hotel Quinta Real con pequeias
reuniones y estuvo ahi por 3 afos. Con la visidon de expandirse empezaron a buscar un

nuevo local.

Lograron adquirir un campo de golf en la zona 10, que posteriormente se
convirti6 en el Centro de Convenciones llumina (CCl) y un contrato con el Hotel
Intercontinental para tenerlo disponible el domingo. Por aproximadamente 2 afios y
medio las reuniones empezaron a hacerse en el Hotel Intercontinental los dias

domingos en la mafiana, mientras se construia el Centro de Convenciones llumina.

El Hotel Intercontinental empezé a funcionar con videos de las prédicas de los
dias domingos y en el CClI con la prédica en vivo. El CCI luego fue terminado y empezo
a brindar el servicio de Centro de Convenciones. Se establecié la conexién con fibra
Optica para el Hotel Intercontinental, por lo que se empezé a transmitir en vivo desde el
CCI para el Hotel Intercontinental. Utilizando la tecnologia como herramienta para

transmisiones.

Con el tiempo se realizd el lanzamiento de los nuevos puntos: Punto Villa Nueva,
Punto Antigua, Punto Chiquimula, Punto Roosevelt, Punto Puerto Barrios, Punto
Escuintla e Iglesia en linea. Vida Real.Tv se ha caracterizado, por trabajar con
excelencia ya que cada punto debe estar sincronizado para poder tener la transmisién
en vivo en el tiempo correcto; por lo que trabajar con tiempos y produccion de eventos

es una de las caracteristicas mas resaltadas que esto sea posible.

Recientemente se inicié el nuevo proyecto de la proyeccién en las salas de cine,
se cuenta con una nueva plataforma que permite compartir y revolucionar la forma de

transmitir las prédicas de los mensajes.



1.2.4. Departamentos o Dependencias

La organizacién consta de los siguientes departamentos especificos:

Departamento de operaciones: Este departamento es el encargado de la
logistica del CCI, en donde se cuenta con los siguientes roles: Seguridad y

transportes, area cocina y Café LaFe, logistica y area técnica.

Departamento de magnificacién: Este departamento es el encargado de la
logistica para el desarrollo de los eventos los dias domingos, cada uno de sus
integrantes vela por la excelencia en cada area. Esta conformado por: Direccién

musical, area de television y produccion general.

Departamento de area administrativa: Este departamento vela por la éptima
gestion del CCl y Vida Real.Tv. Se cuentan con las areas de: Contabilidad,

planillas, compras, IT y transmision satelital.

Departamento de comunicacién: Este departamento estd encargado de las
estrategias para comunicar y difundir el mensaje, tanto interna como
externamente. Las areas que lo integran son: iRadios, e-Vida Real, Social media,

elLearning, artes graficas, fotografia, produccion de video y multimedia.

Departamento de Generacciones: Es el area encargada del ministerio infantil.

Con encargados en las areas de: Contenido, actividades y devocionales.

Departamento de i58: Es el encargado de la proyeccion social hacia los sectores

vulnerables del pais.

Generacion UNO: Es el area encargada del ministerio de adolescentes y

jévenes.



* Consejeria: Se encarga de apoyar espiritual y emocionalmente al publico en

general.

« Area de bases (propdsitos): Iglesia Vida Real.Tv estd estructurada en 5
propésitos bajo los cuales esta fundamentada la iglesia, estos son: Comunion,
discipulado, adoracion, servicio y evangelismo. Cada uno de estos propésitos

tiene un encargado.

* Pastores de puntos: Cada punto Vida Real.Tv cuenta con un pastor que lo dirige.

* Master Planner: Es el encargado de la infraestructura de los nuevos puntos Vida
Real.Tv

1.2.5. Mision

Vida Real.Tv es una iglesia para los que han renunciado a las reuniones
tradicionales, un lugar donde los sermones son positivos, practicos y tienen una
relacion con la vida diaria. Los miembros son amigables con las visitas y se puede estar
seguro de la calidad del cuidado de los nifios. Son un grupo de personas felices y
amigables que han descubierto el gozo de practicar la vida cristiana. 2

1.2.6. Vision

“Ser una iglesia en multiples puntos que provea un hogar espiritual seguro para

el desarrollo integral de cada ser humano.” (VidaReal.TV, 2015) 3

1.2.7. Objetivos Institucionales

La organizacién no cuenta con objetivos institucionales.

2
Fuente: http://vidareal.tv/nosotros

3
http://vidareal.tv/nosotros



1.2.8. Publico objetivo

Familias de nivel socioecondmico: C+, B-, B+ y A. Personas que han renunciado a

las reuniones tradicionales de una iglesia.
1.2.9. Organigrama
La organizacién no cuenta con un organigrama oficial.
1.3.METODOLOGIA
1.3.1. Descripcion del Método

La investigacién cualitativa “es un término que se usa laxamente en referencia a la

1y

investigacion cuyos hallazgos no estan sujetos a cuantificacion o a analisis cuantitativo.”
(Carl McDaniel, 2015, pag. 92) *

Indica que el enfoque cualitativo es la accion indagatoria que se mueve de
manera dinamica en ambos sentidos: Entre los hechos y su interpretacion, resulta un
proceso mas bien “circular” en el que la secuencia no siempre es la misma, pues varia

con cada estudio. (Hernandez Sampieri, Fernandez, & Baptista, 2014, pag. 7)°

La investigacion cualitativa es en la que participan los individuos y la organizacion
para solucionar sus necesidades y problemas, bajo la guia de aspectos técnicos, pero
con la colaboracion directa de todos los interesados en el desarrollo de la

investigacion.®

4
Carl McDaniel Jr. y Roger Gates (2015) Investigacion de mercados.

5 . L
Hernandez Sampiere, Fernandez & Baptista, (2014) Metodologia de la investigacion.

6 . L
Fuente: Venegas, Pedro (1999) Algunos elementos de la investigacion.



A su vez, indica que la investigacion cualitativa participativa es una forma
moderna de investigar a través de un proceso permanente de interaccion y
retroalimentacion en sus distintas etapas. Por tanto, es también un proceso activo, por
lo que también es conocida como investigacion-accion que modifica y transforma el

medio en el que se lleva a cabo y sobre el que actia. (Jiménez P. V., 1999, pag. 27)’

Debido al tipo de organizacion y las acciones que realiza, este tipo de investigacion
es la mas eficiente. Ya que se cuenta con el contacto directo con las partes
involucradas y la retroalimentacién es necesaria encontrar estrategias definidas de

comunicacion.

Algunas de las caracteristicas especificas de la investigacién cualitativa son:

 Se toma en cuenta a los involucrados en el proceso, ya que pueden aportar
informacion valiosa a la investigacion.

* Este tipo de investigacién permite que el proceso sea dinamico y ayuda en la
formacion de la estructura.

* Las personas involucradas tienen conocimiento de lo que se estd buscando a
través de la investigacion.

* La participacion activa de los involucrados es parte vital en el proceso y el
desarrollo de la investigacion, para que esta sea exitosa.

* Se busca aportar al problema para encontrar soluciones factibles para las partes

involucradas.

En Iglesia Vida Real.Tv, se buscé que las personas involucradas en el proceso
estuvieran presentes en la etapa de investigacion para que al momento de presentar
el plan comunicacional y las estrategias. Se contara con la informacion que cada

area proporciono para que el material presentado sea funcional.

7
Venegas, Pedro (1999) Algunos elementos de la investigacion.



1.3.2. Técnicas e Instrumentos de Recolecciéon

Las personas involucradas en el proceso de diagnostico fueron: Jefes de area,

trabajadores y colaboradores dentro de la organizacion.

Instrumentos: Por el tipo de organizacién y trabajo que se realiza, los

instrumentos de investigacion utilizados fueron:

* Entrevistas: Basados en los siguientes autores se utilizé la entrevista como

herramienta de investigacion.

“La investigacion cualitativa da a conocer la individualidad de la persona entrevista y
ver el mundo con sus o0jos.” También puede considerarse como algo similar a la

observacion participante del investigador.

La entrevista cualitativa es una conversacion que provoca el entrevistador, que se
realiza a ciertas personas intencionalmente, tiene finalidad cognitiva y es guiada por el
entrevistador con un esquema de preguntas abiertas o flexibles. (Corbetta, 2007, pag.
344) 8

Se entiende la entrevista como un conjunto de “reiterados encuentros cara a cara
entre el entrevistador y los informantes, dirigidos hacia la comprension de las
perspectivas que los informantes tienen respecto a sus vidas, experiencias o

situaciones.” (Taylor & Bogan, 1986, pag. 101) °

“La entrevista de diagnoéstico, cuyo proposito es recoger la biografia del sujeto y
determinar, a ftravés de lo que dice, sus opiniones, actitudes y caracteristicas

personales.” (Nahoum, 1961, pag. 9) '

8 . L .
Corbetta, Piergiorgio (2007) Metodologia y técnicas de investigacion social.

9 I . L
Taylor & Bogan, (1986) Introduccion a los métodos cualitativos de investigacion.

0 N
Nahoum, Charles (1961) La entrevista psicoldgica.



Analizando las anteriores definiciones creemos que la entrevista:

Es un sistema de comunicacion interpersonal en donde se integra el entrevistador

con el entrevistado.
Se necesita tener un cédigo, mensaje y medio de transmisién claro y conciso.

El entrevistador es parte vital para guiar la entrevista y dirigir la conversacién para

obtener los datos necesarios.

Uno de sus objetivos fundamentales es obtener la informacién, objetivamente con
informacion de los entrevistados y asi también determinar rasgos que seran obtenidos a

través de la observaciéon; como los estados de animo.
Se requiere planificacioén, tiempo, analisis, codificacion y objetivos especificos.

Se debera integrar la informacién obtenida en todas las entrevistas y complementar

con otros tipos de técnicas de investigacion.

e Entrevistas no estructuradas o abiertas

La entrevista no estructurada destaca la interaccion entrevistador- entrevistado el
cual esta vinculado por una relacion de persona a persona cuyo deseo es entender mas
que explicar. Por lo que se recomienda formular preguntas abiertas, enunciarlas con
claridad, unicas, simples y que impliquen una idea principal que refleje el tema central

de la investigacién. (Jiménez I. V., 2012) '

11
Jiménez, lleana Vargas (2012) La entrevista en la investigacion cualitativa: Nuevas tendencias y retos. Revista: Calidad en la
educacioén superior.



El entrevistador tiene control de la entrevista y debe utilizar este elemento a su

favor, para obtener la informacién necesaria para la investigacion.

Algunas de las cosas que debe tomar en cuenta el entrevistador son las siguientes:

Debe estar abierto a cambios y ser flexible en las preguntas, dejar que la
conversacion fluya y darle los giros necesarios para obtener la informacion necesaria,

no seguir un cuestionario especifico.

Dar a conocer el fin de la entrevista para que el entrevistado se sienta mas comodo
y sus aportes sean mas acertados, en base a las respuestas del entrevistado, formular

nuevas preguntas para que la conversacion sea fluida.

Ser abierto y transparente con las opiniones emitidas; respetando la opinion del

entrevistado.

* Método de observacion

En la observacion ordinaria, no cientifica, se realizan percepciones casuales u
ocasionales, comprobando los hechos tal y como se presentan espontaneamente, sin
hipotesis previa, es decir, sin intencionalidad de buscar una relacion entre dos o mas
variables, y no en el sentido de observacion sin teoria —como ya vimos, cualquier
observacion es una entidad publica, formulada en algun lenguaje publico, que conlleva
teorias con diversos grados de generalidad y complejidad, por lo que algunas teorias

deben preceder a todos los enunciados observacionales. (observacional, s.f.)"?

2
Fuente: http://www4.ujaen.es/~eramirez/Descargas/tema4
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1.3.3. Cronograma del Diagnéstico

Duracién
Actividades Enero
1 2 3 678 9 1314 15 24 25 26 27 28 29

Inicio elaboracién de diagnéstico en Vida Real.Tv
Elaboracién de cronograma de actividades

Entrevista con encargada del Departamento de Comunicacion
Visita a Biblioteca de la USAC para biisqueda de documentos

Actividades

27 28 29

Entrevistas con encargados de area en los diferentes departamentos de la organizacion
Inicio de informe de diagnéstico - Planteamiento de objetivos

Fase de observacion y recopilacién de datos

Elaboracién radiografia organizacional

Elaboracién de informe final del diagnéstico

Revision de informe final del diagnéstico

Entrega informe final del diagndstico M2, USAC

Agenda personal. Realizacion propia.

11



1.4.RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Ficha de las entrevistas

2EPS
5/ TRICENTENARIA %

“usae Y LICENCIATURA

%89 un®

2,

" Universidad de San Carlos de Guatemala

Ficha de entrevista. Iglesia Vida Real. Tv

Nombre:

Departamento:

Puesto:

1. ¢Se siente cdmodo con su area de trabajo y equipo?

2. ¢Su departamento cuenta con procesos de comunicacion establecidos?

3. ¢Existen ordenes de trabajo en su departamento?

4. ¢Conoce de la celebracion mensual de cumplearneros?

5. ¢Asiste a dicha celebracion?, ;Por qué?

12



1.4.2. Resultado de las entrevistas

Se determind que los colaboradores se sienten comodos en sus areas; pero no

con el resto de departamentos.

Los jefes de area se encontraron satisfechos por el trabajo que realiza su equipo
considerando que laboran de la mejor manera. Si existen formas de mejorar,

pero muchas veces no se sienten apoyados por los demas departamentos.

La informaciéon muchas veces no llega a todas las partes involucradas dentro de
los procesos internos, por lo que existen mal entendidos y las responsabilidades

no son bien delegadas.

No existen formatos especificos, tales como, ordenes de trabajo y los que

existen no se utilizan a su totalidad.

Durante el proceso de recopilaciéon de datos de la organizacién, se determiné
que la informacion no esta al alcance de todas las personas y la mayoria de

colaboradores desconoce los procesos.

Existen algunos documentos de los procesos a seguir para la realizacién efectiva
de las actividades; pero no estan compilados en un solo documento ni se les ha

dado la difusiéon adecuada a las partes involucradas.
Se cuenta con una celebracién mensual de cumpleafieros (ultimo miércoles de
cada mes) para fomentar el clima organizacional; pero muchos desconocen la

fecha de celebracion por lo que no se presentan.

No existe un manual de induccion para los nuevos empleados o una guia que les

explique qué es la organizacion y cuales son los procesos.

13



1.4.3. Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos entre

entrevistados.

Entrevistados

Preguntas

¢ Se siente
comodo con su
area de trabajo
y equipo?

&Su
departamento
cuenta con
procesos de
comunicacion
establecidos?
¢ Existen
ordenes de
trabajo en su
departamento?
¢, Conoce de la
celebracion
mensual de
cumpleaneros?
¢ Asiste a dicha

celebracion?

¢ Por qué?

Elaboracioén propia de Epesista: Adriana Velasquez

Alejandro
Lavarreda
Web master
e-Vida Real
Si

No

No

Si

Si, para convivir
un momento con

los comparneros

Samuel Alb
Director Depto.

Television

Si, se cuenta
con un
excelente
equipo.
No

No; pero son

necesarias

Si

No, por
reuniones; pero
el resto del
departamento

asiste

14

Vasty Madrid
Directora
Depto. Disefio
grafico
Si

No

No

Si

No, desconoce

la fecha

Sebastian
Monterroso
Asistente de
Magnificacion
Si, la calidad de
personas es

excelente.
Algunos, pero
no se

cumplen al
100%

No

Si

No, desconoce

la fecha



1.4.4. Graficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas

Interpretacion

¢ Se siente Los colaboradores se sienten comodos con sus areas de trabajo, lo

eolgplelelerenlgicill que facilita sus labores y tareas diarias. Creando ambientes de
“l{==lelchizlel (o) trabajo con armonia y generando un buen clima laboral.

y equipo?

&Su Por mayoria, los departamentos no cuentan con procesos de
elsielezii=eel | comunicacion exactos. Lo que lleva a que existan muchas
cuenta con urgencias, ya que no existen tiempos establecidos de los procesos
procesos de y €so genera que las lineas de comunicacion no sean cumplidas en
eolltlle=lelel = su totalidad.

establecidos?

¢ Existen Los departamentos funcionan con las 6rdenes del dia a dia o las
ordenes de que tengan de dias pasados. Esto genera que a veces la carga de

trabajo en su trabajo sea extensa y el tiempo no sea usado de la mejor manera.

departamento?

J@eneesiecr 0 Los  colaboradores conocen de la celebracibn mensual de
celebracion cumpleaferos.

mensual de

cumpleafieros?

JasiEicictellenel Los colaboradores aunque conozcan de la celebracion, no asisten;
celebracion? porque desconocen las fechas y/o asuntos laborales que les

¢ Por qué? impiden llegar a la celebracion.

Elaboracioén propia de Epesista: Adriana Velasquez
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1.5.RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA

Con la finalidad de analizar el ambiente interno y externo de Vida Real.Tv y con
base en el analisis FODA de Philip Kotler y Kevin Keller, se trabajé de la siguiente

manera."”

1.5.1. Fortalezas

* Plataformas web para difundir informacion.
* Apoyo por parte de la organizacién al desarrollo e implementacion de nuevos

procesos.

1.5.2. Oportunidades

* Reuniones mensuales de crecimiento personal y celebracion mensual de
cumpleaneros.

* Creacién del departamento de comunicaciéon y mercadeo (enero 2016).

1.5.3. Debilidades

* Las funciones de los departamentos no estan bien establecidas.
* No hay mecanismos que permitan el flujio de comunicacién entre los distintos

departamentos.

1.5.4. Amenazas

* La falta de conocimiento de los procesos lleva a que las partes involucradas no

tengan definido cual es su labor durante el proceso, lo que puede llevar a mal

entendidos y a no cumplir con la labor del departamento.

13

Philip Kotler, Kevin Lane Keller (2006) Editorial: Pearson educacion México. Direccion de Marketing.
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CAPITULO I
2. PLAN DE COMUNICACION

2.1.ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

El departamento de comunicacion inicié sus labores en enero del 2016. Por lo que
los antecedentes no son muy extensos, sin embargo, este se encarga de la
comunicaciéon interna y externa. Las areas involucradas en el departamento son:
iRadios, e-Vida Real, social media, eLearning, artes graficas, produccion de video y

multimedia, fotografia y disefio grafico.

iRadios cuenta con la frecuencia: 98.1 fm, una radio de musica cristiana

contemporanea que transmite las 24 horas del dia los 365 dias del afno.

e-Vida Real es el encargado del manejo web de la organizacion, por ejemplo:
Innovar en la pagina institucional: www.vidareal.tv, generar contenido para redes
sociales, e-mailing, experiencias en vivo a través de la plataforma Iglesia en linea:
envivo.vidareal.tv, revision de ortografia y redaccion; y a su vez se integran las areas de

social media y eLearning.

Las artes gréficas, produccién de video y multimedia, fotografia y disefio grafico; son
las areas que se encargan de las artes graficas, impresiones y produccidén de material

audio visual para uso interno y externo de la organizacion.

Durante el primer trimestre de funcion del departamento se realizé lo siguiente:
Lanzamiento de 2 campafas externas: Ver Anexo 1
* El poder del yo soy

* Una vida con propésito

Creacion de los sitios web para un evento de Habitacién y renovacion de la pagina
web de 98.1 fm. Ver Anexo 2

17



2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General

Definir los procesos de comunicacion interna dentro de la organizacién, para

lograr una mejor difusion y clima organizacional.

2.2.2. Objetivos Especificos

» Establecer los procesos requeridos de comunicacion interna en los

departamentos de: Television, e-Vida Real y Disefio grafico.

* Definir guias de procesos para fortalecer la comunicacion interna y externa de la

organizacion.

» Categorizar vias de comunicacion para el mejoramiento del clima organizacional.

2.3.PUBLICO OBJETIVO

Publico interno:

* Directores y jefes de area.

e Colaboradores:

o

o

o

Hombres y mujeres de 21 a 40 anos.

Niveles socioeconomicos: C+ y B-

Area demografica: Ciudad capital y municipios cercanos (Mixco, Villa
Nueva, Boca del monte, Santa Catarina Pinula).

Tecnoldgicos, usuarios de Smart phones y redes sociales.

Publico externo:

* Ministerios y voluntarios.

18



2.4. MENSAJE

“Si quieres cambiar al mundo, cambiate a ti mismo.”
Mahatma Gandhi (1869-1948)

Pequenos cambios que hacen la diferencia: Usualmente escuchamos que las
cosas pequefas, pueden hacer una gran diferencia y esto es lo que se realizdé durante

el plan de comunicacion.

2.5.ESTRATEGIAS

a) Materiales para mejorar los procesos de comunicacion interna

A través de la informacién recabada en la etapa de diagnéstico, se creara un mini
sitio dentro de la pagina: www.vidareal.tv con formularios y guias de procedimientos
para solicitud de material a los departamentos de: Television, Comunicacién, e-Vida
Real, Magnificacion y Disefo. Se crearan firmas electronicas institucionales para los
colaboradores de la organizacion y se facilitara un directorio de extensiones y numeros

de celular.
b) Fortalecimiento en practica de clima organizacional
Con el concepto de que pequefias cosas hacen la diferencia, se realizaran

afiches para dar a conocer a los cumplearneros del mes, con la fecha de celebracién

para que la personas que no cuentan con correo electronico tengan acceso a esta

informacion.

19



2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

a) Materiales para mejorar los procesos de comunicacién interna

* Reuniones con los encargados de los departamentos de: Televisién, e-Vida Real,

Magnificacion y Disefio para establecer las guias de procedimientos.

* Creacién de las guias de procedimientos con la informacion recabada de las

reuniones.

* Creacién de firmas institucionales con la linea grafica de la organizacién con la

informacion de la base de datos.

* Las guias de comunicacién seran posteadas en una pagina web dentro del

dominio de: www.vidareal.tv

* Presentacion de guias y formularios a asistentes y personas involucradas en el

proceso.

* Creacion de directorio de extensiones y celulares.

* Elaboracién de directorio con contactos de los colaboradores de Iglesia Vida
Real.Tv para que se pueda tener disponible para todos los colaboradores de la

organizacion.

o Objetivo de comunicacién: Que los colaboradores tengan esta informacion

disponible para contactar a las personas que necesitan.

o Distribucion: A través de Recursos Humanos, por un correo electronico.

20



b) Fortalecimiento en practica de clima organizacional
* Envio de correo mensual con los cumpleafieros del mes:

o Objetivo de comunicacion: Que todos los colaboradores estén informados
de los cumpleanos del mes y a su vez la fecha de celebracién de los
mismos, para poder presentarse a la celebracion.

o Distribucion: A través de Recursos Humanos, por un correo electronico.

* Material impreso:

o Objetivo de comunicacion: Considerando que algunos colaboradores no
cuentan con correo electrénico, se realizaran carteles con informacion
importante como: Cumpleafneros del mes y mensajes motivacionales.

o Medidas: Tabloide

o Tiraje: Por 3 meses

o Distribucion:

= 2 en casa club (area de microondas)

= 1 en bodega de mantenimiento

21



3.

CAPITULO Il

INFORME DE EJECUCION

3.1.PROYECTO DESARROLLADO

“Estrategias para fortalecer la comunicacién interna dentro de

Iglesia Vida Real.Tv”

3.1.1. Financiamiento

La organizacién cubrié los gastos de:

* 15 diagramaciones de guias de comunicacién

» 3 disefios para cumpleaneros con adaptacion para afiche y mailing.
* Creacién del mini sitio dentro del dominio: www.vidareal.tv

* Diagramacion de directorio con nombres, teléfonos y extensiones.
* 66 disefios de firmas electronicas

* Creacion de formularios para las solicitudes.

El epesista cubrid los gastos de:

* 9impresiones de afiches para cumpleaneros

* Asesoria comunicacional
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3.1.2. Presupuesto

Cantidad Descripcion  Costo unitario Costo total Financiamiento

Diagramacion Q.250.00 Q.3,750.00 Organizacion
guias de
comunicacion
Disefio de Q.100.00 Q.300.00 Organizacion
cartel para
cumpleafieros
Impresiones de Q.15.00 Q.135.00 Epesista
carteles de
cumplearios
Creacion y Q.2,000.00 Q.2,000.00 Organizacion
actualizacion
de sitio web
Disefo de Q.400.00 Q.400.00 Organizacion
directorio de
nombres,
teléfonos y
extensiones
Disefio de Q.5,000.00 Q.5,000.00 Organizacion
firmas
electronicas
Asesoria Q. 7,000.00 Q. 7,000.00 Epesista
comunicacional

—

TOTAL: Q. 18,585.00
Elaboracion propia de Epesista: Adriana Velasquez
Financiamiento Monto
Epesista Q. 7,135.00
Organizacion Q. 11,450.00
Total Q. 18,585.00

3.1.3. Beneficiarios

Directos: Departamentos de comunicacion, television, disefio grafico y e-
Vida Real.

Indirectos: Ministerios, asistentes y eventos.



3.1.4. Recursos humanos

Personal Puesto
Sebastian Asistente de
Monterroso Magnificacion

Samuel Alb Director
departamento de
TV
Vasty Madrid Directora

departamento de
disefo grafico

Alejandro Departamento de
Lavarreda e-Vida Real.Tv

Ana Lucia Disenadora
Macajola grafica

Wendy Garcia Directora de
comunicaciéon y
mercadeo

Elaboracién propia de Epesista: Adriana Velasquez

Actividad
Facilitar reuniones con el departamento de television.
Apoyo para establecer el proceso del proceso de solicitudes
de anuncios para reel y boletin impreso.
Colaboracion para establecer los formularios y los procesos
de comunicacion con relaciéon a: Solicitud de grabacion y
edicion, solicitud de material audiovisual para eventos, guias
para eventos de: 51 a 150 personas, 151 a 500 personas y
501 o mas personas.
Aclaracion de dudas y procesos al momento de presentarlas
a los asistentes de los distintos departamentos dentro de la
organizacion.
Elaboracion de guias y formularios para solicitud de artes
graficos.
Aclaracion de dudas y procesos al momento de presentarlas
a las asistentes de los distintos departamentos dentro de la
organizacion.
Elaboracion de formularios en la pagina:
www.vidareal.tv/comunicaciones
Cargar las guias de procesos en el mismo sitio web.
Elaboracion de procesos para el area de e-Vida Real.Tv
Aclaracion de dudas y procesos al momento de presentarlas
a las asistentes de los distintos departamentos dentro de la
organizacion.
Correcciones de formularios
Disefio de afiches de cumplearieros (Junio, julio y agosto)
Diagramacion de guias institucionales
Diagramacion de directorio de nombres y extensiones
Disefio y diagramacion de firmas

Aclaracion de dudas y procesos al momento de presentarlas
a las asistentes de los distintos departamentos dentro de la
organizacion.

Bienvenida en reuniéon de presentacion de las guias de
comunicacién

Explicacion de los procesos creativos que se trabajan dentro
del departamento

Apoyo con acceso a informacion

3.1.5. Areas Geograficas de Accion

Iglesia Vida Real.Tv 19 av. Final 16-02 Centro de Convenciones llumina, zona 10.
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3.2.ESTRATEGIA Y ACCIONES DESARROLLADAS

a) Materiales para mejorar los procesos de comunicacién interna

Objetivo comunicacional:

Organizar los procesos de comunicacion interna y externa para mejorar y facilitar
la calidad, efectividad en tiempos y material solicitado especificamente a los

departamentos de: Comunicacion, e-Vida Real.Tv, Disefio grafico y Television.

Descripcion:

Se estructuraron procesos de comunicacion interna y externa para mejorar la
calidad del producto final y facilitar los procesos, se establecieron varios materiales de

apoyo para lograr una mayor efectividad, estos son los siguientes:

Creacién del mini sitio www.vidareal.tv/comunicaciones con el siguiente
contenido: Formularios para solicitudes al departamento de televisién, area web (e-
Vida Real.Tv), piezas graficas y boletin de anuncios; estos formularios fueron
disefiados con los campos necesarios para entregar productos finales de calidad y
cada formulario llega al correo electrénico de la persona encargada del area. También
se crearon guias de procedimientos para: Television, area web (e-Vida Real.Tv),
piezas graficas, redes sociales y boletin de anuncios; de como llenar los formularios y

cémo hacer solicitudes especificas, con un total de 15 guias. Ver Anexo 3

También se crearon firmas de correo electronico y asi facilitar la informacién de
numeros telefénicos a las personas externas a la organizacion; a su vez se cred un
directorio con extensiones y numeros de celular para el personal de la organizacion.

Ver Anexo 4
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Acciones desarrolladas:

Formularios de solicitudes y guias de procedimientos:

e Creacidon de mini sitio www.vidareal.tv/comunicaciones

* Elaboracién de formularios y guias con encargados de areas.

o

Anuncios: Solicitud de espacio en boletin impreso y Solicitud de espacio
en reel de anuncios.

E-vida Real: Solicitud de dominios, Solicitud de landin pages, Solicitud de
mini sitios y disefios web (Dentro y fuera de www.vidareal.tv)

Firmas: Como colocar firma electrénica

Redes sociales: Guia para cerrar un perfil, Guia para cerrar una fan page
y guia para eliminar un grupo en Facebook.

Television: Eventos de 51 a 150 personas, Eventos de 151 a 500
personas, Eventos de 500 personas en adelante, Solicitud de grabacién y

edicién y Material audiovisual para eventos.

* Presentacion el 05 de agosto del 2016, de 9:00 a 11:30 Hrs. de formularios y

guias a asistentes administrativas y ministerios externos.

* Induccién de uso de formularios y guias de procedimientos.

Firmas electrénicas y directorio:

* Elaboraciéon de firmas electronicas y directorio con: Nombre, puesto, celular o

numero de teléfono directo.

* Envio de firmas y directorio a través de correo electronico.
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Imagenes y fotografias:

000 < m vidareal.tv ¢ t

H INICIO EN VIVO SERIES NOSOTROS PUNTOS EVENTOS MINISTERIOS RECURSOS TESTIMONIOS DAR
VidaRealtv

Tglesia cristiana

‘- = Q OIRECCION DE

zomunicacion
\W 7/¥ Mercadeo

Este espacio ha sido creado con el objetivo de brindar un mejor soporte y apoyo a la familia VidaReal.TV.
Elige el departamento del cual necesitas apoyo, llena el formulario, cumple con los requerimientos minimos
y comenzaremos el proceso de soporte.

ANTES DE SOLICITAR CUALQUIERA DE ESTOS SERVICIOS
ASEGURATE DE LEER LAS GUIAS DE PROCEDIMIENTO - clic aqui

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ANUNCIOSY
E-VIDAREAL DISENO BOLETIN

(WEB - REDES SOCIALES)

Vista del sitio web www.vidareal.tv/comunicaciones elaborado por el web master: Alejandro Lavarreda

bajo el proyecto de epesista Adriana Velasquez

vidareal.tv ¢ th || @

i INICIO ENVIVO SERIES NOSOTROS PUNTOS EVENTOS MINISTERIOS RECURSOS TESTIMONIOS DAR
VidaRealtv

Tglesia cristiana

Guias de Procedimiento

TELEVISION
Evento de 51 a 150 participantes.
Evento de 151 a 500 participantes.
Evento de 501 o més participantes.
Grabacién y Edicién. V

Material audiovisual para eventos.

DISENO
Solicitudes de Disefio.
Solicitud de diagramacién.
Solicitud de imagen corporativa.

Tiempo de solicitud.

Vista del sitio web www.vidareal.tv/comunicaciones elaborado por el web master: Alejandro Lavarreda

bajo el proyecto de epesista Adriana Velasquez
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GUIA
para. :
solicitar espacio

en reel de
anuncios

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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GUIA PARA SOLICITAR ESPACIO EN
REEL DE ANUNCIOS

Para solicitar espacio en el Reel de anuncios que se transmite el dia
domingo en el servicio familiar, favor tener en cuenta lo siguiente:

Enviar un correo a: comunicaciones@vidareal.tv con 3 semanas de
anticipacion a la fecha de emisién.

Esta solicitud debe ser enviada antes del dia miércoles. La misma serd
efectiva siempre que cumpla con los requisitos establecidos:

a. El evento sea multipuntos

b. Se realice en el Salén Luminaria del Centro de Convenciones
llumina, zona 10.

Adjuntar la siguiente informacién:

Informacién general
¢A quién va dirigido el evento?

a. Nombre del evento

b. Nombre y logo del ministerio (Logo para TV en formato PNG)
c. Datos del contacto

d. Horario

e. Fecha del evento

F. Inversién*

g. Lugar

h.

i

* Una vez publicado el reel no se podran realizar cambios en precio
por respeto a la audiencia que ya adquirié su entrada o espacio.

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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El spot sera transmitido 3 veces. Sera de 25 segundos o menos,
segun el formato establecido por la mesa de magnificacion;
dependiendo de las tendencias y estrategias.

Nota:

** Si el espacio esta lleno, se le dard prioridad a quienes no han
repetido anuncio o se anuncian por primera vez en un evento.

** Si el evento se anuncié con anticipacion, el anuncio ira
intercalado una semana si otra no.

Por cualquier consulta puede comunicarse exclusivamente al correo:
comunicaciones@vidareal.tv

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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Presentacion de formularios en pagina web: www.vidareal.tv/comunicaciones y guias de procedimientos

a asistentes administrativos de organizacién Vida Real. Tv

Epesista Adriana Velasquez, en presentacion de formularios en pagina web: www.vidareal.tv/comunicaciones y guias de

procedimientos a asistentes administrativos de organizacion Vida Real.Tv
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b) Fortalecimiento en practica de clima organizacional

Objetivo comunicacional:

Mencionar la actividad mensual que ayuda al clima organizacional y

facilitar el acceso a la informacion.

Descripcion:

Bajo el concepto de que las cosas pequenas pueden hacer una gran
diferencia. Durante los 3 meses de la practica se realizaron afiches e imagenes
para mailing con los cumpleafieros del mes, un mensaje motivacional y la fecha
de celebracion de cumpleanos, ya que la organizacion el ultimo miércoles de

cada mes realiza una celebracion para cumpleafneros. Ver Anexo 5.

Acciones desarrolladas:

* Elaboracién de afiches y artes para mailing de los cumplearieros del mes.
Con las frases:
o Junio: “El éxito es la suma de pequefos esfuerzos, repetidos dia
tras dia” R. Collier
o Julio: “Son pequerios detalles los que hacen grandes amigos.”
Jorge Gonzalez Moore
o Agosto: “Por lejos el mejor premio que ofrece la vida es la
oportunidad de trabajar duro en lo que vale la pena hacer”
Theodore Roosevelt
* Impresién de afiches, para ser colocados en area de comedor y bodega
de mantenimiento.

* Envio de artes para enviar al personal por correo electronico.
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Imagenes y fotografias
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Gustavo Adolfo Garcia
Francisco Misael Martinez
Rita Rivas

Sebastian Monterroso

Johana Contreras /’N"}',
Carlos Veldsquez [
Alejandro Lavarreda T
Isabel Carballo ;?"

Estuardo Jimenez
Josué Pocasangre

"El éxito es la suma de pequenos
esfuerzos, repetidos dia tras dia"

- R. Collier

AWy %

Contenido por epesista Adriana Velasquez, disefio y diagramacion de afiche, realizado por la

disefiadora grafica: Vasty Madrid
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Contenido por epesista Adriana Velasquez, disefio y diagramacion de afiche, realizado por la
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Afiche de cumpleafieros en el area de comedor de las instalaciones de la instalacién.
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3.3.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades Junio
1 al 17 18 al 30

Reuniones con encargados de los departamentos: e-Vida Real.Tv Television y Magnificacion
Ordenar la informacion de los procesos internos

Solicitud de informacién de cumplearieros

Solicitud de disefio de afiches

Correos y carteles de cumpleafios

Recopilacion de informacion de: Nombre, puesto, extension

Estructura de firmas

| [ ]
Julio

1 al 15 16 al

Actividades

Realizacion de formularios y guias de comunicacion
Revisién y aprobacién de guias y formularios
Disefio de guias

Solicitud de informacion de cumplearieros

Solicitud de disefio de afiches

Correos y carteles de cumpleanos

Disefio de firmas
Revision de firmas
Envio de firmas
Estructura de directorio

o Agosto
Actividades 1a 5 6 a 30
Cargar informacién en pagina web
Correos y carteles de cumpleafios
Diagramacion de directorio
Revisién de directorio

Envio de directorio

Presentacion de guias y formularios

Agenda personal. Realizacion propia.
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3.4.CONTROL Y SEGUIMIENTO (EVALUACION)

Estrategia

Estrategia 1: Guias de
comunicacion interna

Estrategia 1: Firmas y
directorio

Estrategia 2: Informacién
interna

Indicadores cuantitativos

Los encargados de cada
departamento colaboracion
con la creacion de 15 guias

e-Vida Real.Tv = 4 guias
Television = 5 guias
Redes sociales = 3 guias
Anuncios = 2 guias

Firmas = 1 guia

En total se realizaron 66
firmas y 1 directorio.

Las personas que
colaboraron en brindar la
informacion al saber para
que seria usada fue mas
facil tener acceso a |la
misma.

Se realizaron 3 afiches,
que fueron  colocados
mensualmente en 3 lugares
(3 afiches por mes)
haciendo un total de 9
afiches durante los 3
meses. También se
realizaron 3 envios de
correo con cumpleareros.
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Indicadores cualitativos

Al momento de presentar
las guias, las personas
asistentes comentaron lo
siguiente:

“Gracias por brindarnos
esta herramienta ya que
sera de mucha ayuda para
poder organizarnos mejor
con las solicitudes vy
ministerios.”

“Gracias por proveernos
estas guias que nos
ayudaran a conocer mejor
el proceso.”

Los colaboradores
agradecieron por tomarlos
en cuenta para las firmas y
el directorio, ya que les da
una mejor presencia en los
correos electronicos y les
gusté mucho el disefio.

Las personas vieron con
mucho interés los afiches
en las areas de comida y
bodega.

Asistieron mas personas a
la celebracion mensual de
cumpleaneros.



CONCLUSIONES

Las organizaciones necesitan procesos de comunicacién interna, para mejorar

sus actividades y la realizacion de tareas.

Es importante que la comunicacion interna dentro de una organizacion tenga un
flujo efectivo, para que los actuales y nuevos colaboradores tengan conocimiento

de los procesos a seguir.

Es vital facilitar informacion al personal, ya que esto hace que se sientan

apoyados y escuchados.

Es necesario que una organizacion tenga una linea grafica institucional para que

se pueda comunicar el concepto de marca dentro del personal.

Involucrar al personal en el proceso de creacién de guias de comunicacion,
genera que los procesos establecidos sean convenientes para las partes

involucradas y que los procesos sean establecidos de la mejor manera.

El trabajo en equipo es vital al momento de que surjan proyectos nuevos o
proyectos de urgencia dentro de la organizacion, ya que genera que el proyecto

no sea tedioso ni estresante.

La comunicacion interna entre los departamentos es fundamental para que se
cumplan exitosamente las tareas, ya que, en una organizacién de tamano
mediano se necesita que todas las partes involucradas estén al tanto de lo que

pasa para poder trabajar de mejor manera.

Es importante que las personas externas a los departamentos conozcan los
procesos creativos y de produccion, para que puedan hacer solicitudes a tiempo

para un mejor producto final.

37



RECOMENDACIONES

Poner en practica los formularios de solicitudes y guias de procedimientos.

Presentar las guias de procedimientos a los voluntarios que trabajan con la

organizacion para que conozcan los nuevos procesos.

Continuar con los afiches de cumpleafieros, ya que esto es funcional para que
las personas puedan presentarse a las celebraciones de cumpleaneros y para
que puedan felicitar a las personas que cumplen afos.

Continuar elaborando procesos de comunicacion interna; para que los actuales y
nuevos colaboradores, conozcan los procesos de comunicacion de la
organizacion.

Motivar a los colaboradores e incentivarlos mensualmente.

Ser flexibles mientras las personas se acostumbran a los nuevos procesos

establecidos.

Continuar promoviendo la comunicacion interna dentro de la organizacion para

que el clima laboral y los procesos puedan ser manejados de la mejor manera.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Afiche: Cartel.

Amena: Grato, placentero, deleitable.

CCIl: Centro de Convenciones llumina, ubicado en 19 av. 16-02 zona 10

Guatemala, Guatemala.

Cualitativa: Que denota cualidad.

Demografica: Perteneciente o relativo a la demografia.

Difusién: Accion y efecto de difundir. Extension, dilatacidn viciosa en lo hablado

0 escrito.

E-Learning: Consiste en la educacién y capacitacion a través de Internet. Este
tipo de ensefianza online permite la interaccion del usuario con el material
mediante la utilizacion de diversas herramientas informaticas.

EPS: Ejercicio Profesional Supervisado

Equitativo: Igualdad. Que tiene equidad.

e-Vida Real: Es el departamento encargado del manejo web de Iglesia Vida
Real.Tv.

Experiencia: Hecho de haber sentido, conocido o presenciado alguien algo.

Fibra éptica: Hilo o haz de hilos de material altamente transparente por el cual

se transmite informacion a grandes distancias mediante sefales luminosas.
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Flujo: Accion y efecto de fluir.

Fomentar: Excitar, promover, impulsar o proteger algo.

Frecuencia: Numero de elementos comprendidos dentro de un intervalo en una

distribucion determinada.

Iglesia: Congregacién de los fieles cristianos en virtud del bautismo. Conjunto de

clero y pueblo de un pais donde el cristianismo tiene adeptos. Templo cristiano.
iRadios: Es una frecuencia radial, que cuenta con la frecuencia: 98.1 fm

Lucro: Ganancia o provecho que se saca de algo.

Magnificacién: Es el departamento es el encargado de la logistica para el
desarrollo de los eventos los dias domingos, cada uno de sus integrantes vela

por la excelencia en cada area en Iglesia Vida Real.Tv

Mercadeo: Accion y efecto de mercadear. Conjunto de operaciones por las que

ha de pasar una mercancia desde el productor al consumidor.

Mini-sitio: Un mini-sitio es una pagina web en la que se ofrece informacién

especifica de un producto, de varios productos o de servicios.

Ministerio: Grupo de gente encargada de un area especifica dentro de Iglesia
Vida Real.Tv

Pastor: Persona que tiene la prelatura o cualquier otra dignidad eclesiastica

cristiana con fieles a su cargo y cuidado.
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Prédica: Sermon o platica. Perorata, discurso vehemente.

Puntos: Sitio, lugar.

Retroalimentacién: La retroalimentacion es un fendmeno de la comunicacion.
Se podria definir como aquella informacion de vuelta en una comunicacion

efectiva.

Sermoén: Discurso cristiano u oracién evangélica que predica el sacerdote antes

los fieles para la ensefianza de la buena doctrina.

Socioeconémico: Perteneciente o relativo a los factores sociales y econémicos.

Transmision: Accion y efecto de transmitir.

Voluntario: Persona que, entre varias obligadas por turno o designacién a

ejecutar algun trabajo o servicio, se presta a hacerlo por propia voluntad, sin

esperar a que le toque su vez.
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ANEXOS

Anexo 1: “El poder del yo soy”

ILUMINA EL CAMINO

ILUMINA EL CAMINO

VAYA CON DIOS
Escucha 6:00-9:00AM

VAYA CON DIOS
6:00-9:00AM

Artes elaborados por agencia Fresco, para campafa “El poder del yo soy” de Radio 98.1fm
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Anexo 2: Sitios web

H INICIO EN VIVO SERIES NOSOTROS PUNTOS HORARIOS EVENTOS MINISTERIOS RECURSOS TESTIMONIOS DAR
VidaRealtv

Tglesia cristiana

HOSPEDANDO LA PRESENCIA DE DIOS

Un espacio para experimentar la presencia del Espiritu Santo, a través de adoracién, oracién y ministracion.
Un lugar de intimidad donde podras experimentar milagros.

Entrenamientos para operar en Sanidad y Liberacién.

Este Taller serd impartido por la Pastora Ana de Madrid.
El propésito de este Taller es para capacitarte y asf poder ministrar los martes en el Servicio de Habitacién en CCl.
Debes registrarte para poder asistir ya que el cupo es limitado.
Las fechas del Taller son 9y 23 de Abril de 15:00 a 17:30 hrs. CCI Salén Neén

Nombres: (*)

www.vidareal.tv/habitacion. Sitio web elaborado por web master: Alejandro Lavarreda para Vida Real.Tv

UEARA QUE

ESTOY

.

¢Para qué egtoy aqui?

98uno FM - llumina e

www.98uno.fm Sitio web elaborado por web master: Alejandro Lavarreda, para Vida Real. Tv
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Anexo 3: Guias de procedimientos

GUIA

para :
solicitud de espacio
en boletin de
anuncios

Impreso

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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GUIA PARA SOLICITUD DE ESPACIO
EN BOLETIN DE ANUNCIOS

Impreso

Para solicitar espacio en el boletin semanal de anuncios impreso,
favor tener en cuenta lo siguiente:

a. Ingresar a www.vidareal.tv/comunicaciones en el area de:
Anuncios y boletin

b. Los anuncios deberan recibirse con 2 semanas de anticipacion
como minimo.

c. Se recibirdn antes del dia miércoles.

d. Se sugiere escribir la informacién en descripcién del evento en
dos lineas con aproximadamente 20 palabras.

Nota:

** Si el espacio esta lleno, se le dara prioridad a quienes no han
repetido anuncio o se anuncian por primera vez en un evento.

** Si el evento se anuncié con anticipacién, el anuncio ira intercalado
una semana si y otra no.

Por cualquier consulta puede comunicarse exclusivamente al correo:
comunicaciones@vidareal.tv

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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GUIA

para. h
solicitar espacio
en reel de
anuncios

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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GUIA PARA SOLICITAR ESPACIO EN
REEL DE ANUNCIOS

Para solicitar espacio en el Reel de anuncios que se transmite el dia
domingo en el servicio familiar, favor tener en cuenta lo siguiente:

Enviar un correc a: comunicaciones@®vidareal.tv con 3 semanas de
anticipacion a la fecha de emision.

Esta solicitud debe ser enviada antes del dia miércoles. La misma serda
efectiva siempre que cumpla con los requisitos establecidos:

a. El evento sea multipuntos
b. Se realice en el Salén Luminaria del Centro de Convenciones
llumina, zona 10.

Adjuntar la siguiente informacién:

Nombre del evento

Nombre y logo del ministerio {Logo para TV en formato PNG)
Datos del contacto

. Horario

Fecha del evento

Inversion*

Lugar

. Informacion general

¢A quién va dirigido el evento?

mFmmean o

* Una vez publicado el reel no se podran realizar cambios en precio
por respeto a la audiencia que ya adquirid su entrada o espacio.

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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El spot sera transmitido 3 veces. Sera de 25 segundos o menos,
segun el formato establecido por la mesa de magnificacion;
dependiendo de las tendencias y estrategias.

** Si el espacio esta lleno, se le daré prioridad a quienes no han
repetido anuncio o se anuncian por primera vez en un evento.

** Si el evento se anuncid con anticipacion, el anuncio ira
intercalado una semana si otra no.

Por cualquier consulta puede comunicarse exclusivamente al correo:
comunicaciones®vidareal.tv

RECCION DE
_omunicacion
Mercadeo

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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GUIA
para.
solicitud de

dominios

Adquisicion y compra
de dominios

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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GUIA PARA SOLICITUD DE DOMINIOS

Adquisicion y compra de dominios

Todo dominio que tenga vinculacién con VidaReal.tv deberd estar
bajo la cuenta institucional administrada por el departamento
de e-VidaReal, si se desea adquirir un dominio deberd ingresar
con 3 semanas de anticipacién como minimo, a la direccién:
http://www.vidareal.tv/comunicaciones en el drea de:
Departamento e-Vida Real y llenar el formulario de Selicitud de
dominios.

1. En la casilla de Nombre del dominio, puedes verificar si el dominio
que deseas esta disponible. Solo ingresa en la casilla el nombre
que deseas.

Por ejemplo: prueba

Luego haz clic en verificar dominio y te mostrard cuales estan
disponibles para compra.

Verifica la disponibilidad de tu dominio:

Nombre del dominio :

@ Verificar todos los tipos de dominio

.com .net 7 .info 7 .org M .biz M .co.uk 7 .name M .cc 7 .us ).tv D .eu ) .edu 7).mobi 7 .nl 7 .ca

VERIFICAR DOMINIO

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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2. Recuerda que debes llenar las casillas de Nombres y Apellidos,
con tus datos y colocar cual es el dominio que deseas adquirir.

Por ejemplo: prueba.com o prueba.org

. .’

Adquisicion y compra de dominios

Nombres:
Apellidos:

Nombre del dominio: (*)

No soy un robot

3. Si tienes en tu poder un dominio de un ministerio de VidaReal.tv deberas
realizar una transferencia de dominio a la cuenta: 31105454 en Godaddy
0 comunicarte con el administrador de cuentas al correo:
webmaster@vidareal.tv

—\\DIRECCION DE

~

“omunicacion
7)Yy Mercadeo

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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GUIA

para
solicitud de
landing pages

Paginas eventuales
para campanas publicitarias

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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GUIA PARA SOLICITUD DE LANDING PAGES

Paginas eventuales para campanas publicitarias

La creacion de landing pages es un servicio que se da para otorgar
informacion adicional a una campafia publicitaria, una landing page
no tiene profundidad de navegacion por lo que toda la informacion
estara desplegada en una sola pagina de 4 secciones.

Este servicio de creacion debe de tener los siguientes elementos
completos antes de poder iniciar el proceso de creacion:

Linea grafica completa (logotipo, isotipo, piezas graficas)
Esto debe ser solicitado por el ministerio al departamento
de disefio grafico. Para mas informacion puedes escribir al correo:
creactivos@iglesiavidareal.org

Una vez se tenga este material, para solicitar el servicio de landing
pages debera ingresar con 3 semanas de anticipacion como minimo,
a la direccién: http://www.vidareal.tv/comunicaciones en el drea
de: Departamento e-Vida Real y llenar el formulario de Landing

pages.

1. En las casillas de nombre y apellidos, coloca tus datos.

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola
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2. En esta seccion debes subir la linea grafica completa que trabajo el
equipo de disefio grafico.

Subie Linea Grifica Examinar.. No se ha seleccionado ningdn archivo.
completa (*)

3. Te compartimos un ejemplo de como puedes llenar las siguientes
casillas:

Debes especificar el texto exacto que necesitas y el orden exacto.
Ejemplo: El archivo portada.png deberd de ir en la cabecera de la

pdgina, luego le sigue el archivo llamado “seccion_1.jpg”", que
serd acompariado por el texto gue se llama seccion 1.

COrdes 0o (bms Suate apawim
@ informacan ™)

@ JIRECCION DE
.omunicacion

/v Mercadeo
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GUIA
para
solicitud de
mini sitios y
disenos web

Dentro de la pagina
www.vidareal.tv
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GUIA PARA SOLICITUD DE MINI SITIOS
Y DISENOS WEB

Dentro de la pagina www.vidareal.tv

La creacion de mini-sitios dentro del portal, es la presencia permanente
en la web para ministerios que generan alto volumen de contenido.

Un mini-sitio tiene la capacidad de contar con las siguientes areas:

Area de ingreso o inicio del mini-sitio
Blogue para enlazar la red social
Galeria de imdgenes

Bloque de promocion de eventos
Area de informacién de lideres
Formulario de contacto

Blog

I NSO OEs W =

Este servicio de creacion debe de tenmer los siguientes elementos
completos antes de poder iniciar el proceso de creacidon:

1. Responsable técnico de parte del ministerio.

2. Linea grafica completa (logotipo, isotipo, piezas graficas) Esto debe
ser solicitado por el ministerio al departamento de artes
graficas. Para mds informacion puedes escribir al correo:
creactivos@vidareal.tv

3. Un documento en word o pages con el nombre:
documentogeneral.docx o documentogeneral.pages que
debera contener:

a. Orden de como debe aparecer la informacion.

b. Textos exactos que deben ir en cada seccin (Identificados por
seccion).

c. Nombre de cada imagen que acompaniard al texto o si la imagen
ird sola (Identificados por seccion).
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Ejemplo: El archivo portada.png deberd de ir en la cabecera de la
pdgina, luego le sigue el archivo llamado “seccion_1.jpg", que
serd acompariado por el texto gue se llama seccion 1.

Para solicitar este servicio debera de ingresar con 5
semanas de anticipacibn comc minimo, a la direccion:
http://www.vidareal.tv/comunicaciones en el drea de:
Departamento e-Vida Real y llenar el formulario de Mini Sitios y
diseiio web.

1. Especifica que lo que deseas es un Mini Sitio. Y completa los datos
con tus nombres y apellidos.

Creacion sitio Web

iDeseas la elaboracién de un Selecciona ~*
Mini sitio o un Website? (*)

Selecciona

Nombre: (*) Website

Apellidos: (*)
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2. En esta seccion debes subir la linea grafica completa que trabajo el
equipo de artes gréficas.

e L aad
——

3. Aqui puedes adjuntar el archivo de word.

S e e —r L

Q OIRECCION DE
—omunicacion

/v Mercadeo
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GUIA
para
solicitud de
mini sitios y
disenos web

Fuera de la pagina
www.vidareal.tv
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GUIA PARA SOLICITUD DE MINI SITIOS
Y DISENOS WEB

Fuera de la pagina www.vidareal.tv

La creacion de sitio fuera del portal de vidareal.tv, debe ser autorizado
por la Direccién de Comunicacién & Marketing, estos sitios son
desarrollados de 0 y deberdn tener un voluntario del ministerio
solicitante que lo mantenga activo.

Después de ser aprobado, se deberd tener una reunidn inicial con las
partes involucradas para conocer la magnitud del proyecto, una vez
se conozcan los alcances se trasladard una propuesta de tiempo de
desarrollo e implementacion.

Responsabilidades bdsicas del solicitante:

1. Responsable técnico de parte del ministerio.

2. Linea gréfica completa (logotipo, isotipo, piezas graficas) Esto debe
ser solicitado por el ministerio al departamento de artes
graficas. Para mas informacion puedes escribir al correo:
creactivos@vidareal.tv

3. Un documento en word o pages con el nombre:
documentogeneral.docx o documentogeneral.pages que
debera contener:

a. Orden de como debe aparecer la informacion.

b. Textos exactos que deben ir en cada seccidn (ldentificados por
seccion).

c. Nombre de cada imagen que acompenard al texto o si la imagen
ird sofa (Identificados por seccién).
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Ejemplo: £l archivo portada.png deberd de ir en la cabecera de lo
pdgina, [uego le sigue el archivo llamadoe “seccion_1.jpg", que
serd acompariado por el texto que se llama seccion 1.

Para solicitar este servicio debera de ingresar con 5
semanas de anticipacibn comoc minimo, a la direccion:
http://www.vidareal.tv/comunicaciones en el area de:
Departamento e-Vida Real y llenar el formulario de Mini Sitios y
disefio web.

1. Especifica que lo que deseas es un Website. Y completa los datos
con tus nombres y apellidos.

Creacion sitio Web

iDeseas la elaboracién de un Selecciona *
Mini sitio Website?
oun © Selecciona
Mini Sitio
Nombre: (*) INLe
m ‘0) : ( NELE
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2. En esta seccion debes subir la linea grafica completa que trabajo el
equipo de artes gréficas.

e L aad
———

3. Aqui puedes adjuntar el archivo de word.

s i L

I//y Mercadeo
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para cerrar
un perfil
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GUIA PARA CERRAR UN PERFIL

1. Inicia sesion en Facebook con la cuenta que la perfil fue creado.

2. En la barra azul superior, del lado izquierdo selecciona - y se
desplazara el siguiente menu. Haz clic en Ver mas, en la dltima
linea del mend.

Accesos directos de privacidad Q

Comprobacion rapida de -

privacidad -__

:.Quién puede ver mis

v
cosas?
:Quién puede ponerse en .
contacto conmigo?
¢Como evito que alguien o

me siga molestando?

Ver mas o consultar Aspectos basicos de la privacidad
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3. Tendras acceso al siguiente menu:

i gt o o coman? g carar

B Nerrcacomen

O segusores Dt e ererse o » [
Coreacto coneage?

B sorcaconen

) searcsos pucrar

= Puges

2 Bustn 2o ayute Ead

B v

4. En el menu del lado izquierdo, haz clic en Seguridad.

o* General
! Seguridad

B Pprivacidad
{7 Biograffa y etiqueta...
=] Bloqueos

m Idioma

e Notificaciones
Celular
Seguidores

a Aplicaciones

Lii Anuncios publicitar...
Pagos

4 Buzén de ayuda

& videos
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5. Tendras acceso al siguiente mend, haz clic en Editar de la opcién
Desactivar tu cuenta.

Configuracién de seguridad

Alertas de incio de sesidn Re )G Jenta n dispositivo o navegador Editar
Aprobaciones de o de 2 tu teléfono como una medida adicional de seguridad Para evitar que otras Persona Editar
osdn entren a tu cuenta.

Oenerador de c6digos 2 tu aplicacin de Facebook para obtener codigos de seguridad cuando 108 NeCesits Editar
Contrasefas de aphcaciones 3 ara ir tus apicae 82 O Usar Editar
Clave pubkca 3 Una clave < . 1il de Facebook y activa las notificaciones Cifrada: Editar
Contactos de confanza Elige a los amigos a los que puedes llamar para recuperar tu cuenta si se te bloguea. Editar
Tus navegadores y aplicaciones Consula los navegadores que guardaste como los que usas con frecuencia Editar
Dénde mniciaste sesiin Revsay trola dénde ac Editar
Inicio de sesidn con foto del Administrar configuracién de inicio de sesidn con foto del perf Editar
perfi

Contacto de legado Elige 3 un familiar O UN AMIGO CETCANO PAra QU 56 OCUPe de tu Cuenta si te sucede algo Editar
Desactivar tu cuenta Elige si quieres desactivar tu cuenta 0 manteneria activa. # Editar

6. Luego haz clic en Desactivar tu cuenta y confirma que deseas
eliminarla.

Desactivar tu cuenta ; : .
Al desactivar tu cuenta, se desactivara tu perfil y se borrara tu nombre y

tu foto de la mayor parte del contenido que compartiste en Facebook.
Algunas personas podran seguir viendo determinada informacién, como
tu nombre en su ista de amigos y los mensaes que les enviaste. M‘s
informacién.

Desactivar tu cuenta.

Cerrar

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola

68



para cerrar
una fan page
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GUIA PARA CERRAR UNA FAN PAGE

1. Inicia sesion en Facebook con la cuenta que la Fan Page fue creada.

2. En el area de Paginas del lado i1zquierdo, selecciona la pagina que
se deseas eliminar. (Se tomara de referencia la fan page: Ejemplo)

PAGINAS
Ejemplo
* Noticias de paginas 20+
[[J Descubrir paginas
m Crear anuncio
"+ Crear pagina

3. Una vez sea seleccionada la pagina que deseas eliminar, haz clic
en Configuracion del lado superior derecho de la pagina.

oore e ~t e Lrane o

e
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4. Tendras acceso al siguiente mend, en el drea General.

e - o acores e T M D O oG B A .
B Snte o
S ol —— e —— -

s - o
- o o ~
e e P
- . e —— - -
— -
——
- -
- -
- o
~ - e e— -
et e e -
- —
— - — -
Nske s pngrn
— .
—— —— -
e e—— .
e —————— .
e

— - — [

5. Busca la Gltima opcion de la lista: Eliminar pagina y haz clic en
Editar.

6. Te mostrara el siguiente mensaje: “Eliminar (EJEMPLO)
definitivamente”, haz clic en el mensaje.

hminer phgina Dimirar [empho defntivamente
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7. Te apareceré el siguiente mensaje, haz clic en Eliminar.

LQuieres eliminar definitivamente la pdgina?

La eliminacién de piginas no puede deshacerse.
Una vez que eimines i3 pdgina, ya no podrds recuperaria.
Seguro que quieres elminar Ejempio?

2 covcon

8. Luego en el siguiente mensaje, haz clic en Aceptar.

{Quieres eliminar definitivamente la pagina?

9. Listo, la pagina quedara eliminada.

~7/y Mercadeo
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GUIA

para
eliminar

un grupo de
Facebook
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GUIA PARA ELIMINAR UN GRUPO DE FACEBOOK

Si creaste un grupo, puedes eliminarlo borrando el nombre de todos
los miembros y el tuyo.

1. Inicia sesion en Facebook con la cuenta que el grupo fue creado.

2. En el area de Grupos del lado izquierdo, seleccionar el grupo que
se desea eliminar. (Se tomard de referencia el grupo: Ejemplo)

GRUPOS
Ejemplo

(© Nuevos grupos 3

© Crear grupo

3. Una vez sea seleccionado el grupo que deseas eliminar, haz clic en
Miembros debajo de la foto de portada.

Ejemplo

Conversachin  Membios  Evem

7 Pancacdn Bl Forvises ) trovests I W
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4. Haz clic en ¥ junto al nombre de cada miembro y selecciona
Eliminar del grupo.

Ejemplo o

Nombrar administrador
Nombrar modersdor
Elminar del grupo

5. Cuando hayas eliminado al resto de los miembros, selecciona
Abandonar grupo junto a tu nombre.

Ejemplo o ’

Nomdrar administrador
Nomdrar moderador
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6. En el siguiente mensaje, haz clic en Abandonar y eliminar.

¢Abandonar este grupo y eliminario?

iSeguro que Quieres abandonar Slemplo? Como eres el Jitimo miembro, también
se efminard el grupo

Rl *bedonar y shminar

Nota: Si no eres administrador, no puedes eliminar un grupo
que no hayas creado a menos que el creador original
decida abandonarlo.

Q IRECCION DE
“omunicacion
X o Mercadeo
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GUIA
de eventos

TV

Eventos de 51 a 150
participantes
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GUIA PARA DE EVENTOS - TV

Eventos de 51 a 150 participantes

Para solicitar material audiovisual del evento, ingresar con 4 semanas
de anticipacidn a: http://vidareal.tv/comunicaciones en el drea de:
Departamento de Television, en el formulario de: Materiales y eventos.

El material disponible a solicitar es:

+ Presentacion con graficos animados, grabacion y/o videos de stock
{de 30 segundos como méaximo) Unicamente para ministerios que
funcionan en base a series, los cuales son: Magnificacién, 300
Salvajes de corazdn, La Clase, CNXN y Fusidn

Si se desea grabacion del evento en video con una
camara y circuito cerrado en las pantallas, se deberd
solicitar con 4 semanas de anticipacion a los correos:
asistenciatv@iglesiavidareal.org samuel.alb@vidareal.org y
producciontv@iglesiavidareal.org

Nota: Si se necesita material para proyectar en pantallas, enviarlo
3 dias antes al correo: multimedia@ccilumina.org

)

/v Mercadeo
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GUIA
de eventos

TV

Eventos de 151 a 500
participantes

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola

79



GUIA PARA DE EVENTOS - TV

Eventos de 151 a 500 participantes

Para solicitar material audiovisual del evento, ingresar con 4
semanas de anticipacion a: http://vidareal.tv/comunicaciones
en el drea de: Departamento de Television, en el formulario de:
Materiales y eventos.

El material disponible a solicitar es:

« Presentacion con gréficos animados y/o videos de stock (de 30
segundos como méaximo) Unicamente para ministerios que
funcionan en base a series, los cuales son: Magnificacién, 300
Salvajes de corazdn, La Clase, CNXN y Fusién

« Loop

+ Animacion de logo

+ Cuenta regresiva de un minuto con la imagen del evento.

« Cortinas

Si para el dia del evento necesitas:

« 1 switcher

« 1 sonidista

« 1VIR

« Circuito cerrado en pantallas

« Posibilidad de transmision si lo ven méas de 50 usuarios en la web
0 en un punto.

« Grabacion del evento: 1 a 2 camaras de estudio.

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola

80



Se debera solicitar con 4 semanas de anticipacion a los correos:
asistenciatv@iglesiavidareal.org, samuel.alb@vidareal.org y
producciontv@iglesiavidareal.org

Nota: Si se necesita material para proyectar en pantallas, enviarlo
3 dias antes al correo: multimedia®@ccilumina.org

RECCION DE
.omunicacion
Mercadeo
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GUIA
de eventos

TV

Eventos de 501 0 mas
participantes
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GUIA PARA DE EVENTOS - TV

Eventos de 501 0 mds participantes

Para solicitar material audiovisual del evento, ingresar con 4 semanas
de anticipacion a: http://vidareal.tv/comunicaciones en el drea de:
Departamento de Television, en el formulario de: Materiales y eventos.

El material disponible a solicitar es:

Presentacion con gréficos animados, grabacion y/o videos de stock
{de 30 segundos como méximo) Unicamente para ministerios que
funcionan en base a series, los cuales son: Magnificacién, 300
Salvajes de corazdn, La Clase, CNXN y Fusién

Loop

Animacién de logo

Cuenta regresiva de un minuto con la imagen del evento.

Cortinas

Si para el dia del evento necesitas:

1 switcher

1 sonidista

1VIR

Circuito cerrado en pantallas

Posibilidad de transmisién si lo ven mas de 50 usuarios en la web
0 en un punto

Grabacion del evento: 2 cdmaras de estudio

1 cdmaras GoPro para musicos

1 grda con asistente. (Costo extra: Correra por cuenta del ministerio)
1 dolly con asistente. (Costo extra: Correrd por cuenta del ministerio)
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Se debera solicitar con 4 semanas de anticipacion a los correos:
asistenciatv@iglesiavidareal.org samuel.alb@vidareal.org y
producciontv@iglesiavidareal.org

Nota: Si se necesita material para proyectar en pantallas, enviarlo
3 dias antes al correo: multimedia@ccilumina.org
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GUIA
para
solicitud de

grabacion y

edicion

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola

85



GUIA PARA GRABACION Y EDICION

Para solicitar material audiovisual del evento, ingresar con 4 semanas
de anticipacion a: http://vidareal.tv/comunicaciones en el area de:
Departamento de Television, en el formulario de: Grabacion y edicion.

Producciones en estudio:

« Testimonio

- Cdpsula de 1 minuto

- Cdpsula de 2 0 mds minutos

1. En las casillas de: Nombres, Apellidos, Ministerio, Correo electrénico
y teléfono. Por favor ingresa tus datos.

Solicitud de Videos

Nombres: (*)
Apellidos: (*)
Ministerio: (*)
Correo Electrénico: (*)

Teléfono: (*)

2. En la casilla: Representante del ministerio, indicar quién estara
presente en la grabacion y en locacién especifica si sera en estudio,
al aire libre o en una locacién especial.

GRABACION Y EDICION

Representante del Ministerio: (*)

Locacién: (%)
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3. Luego selecciona el tipo de grabacion/edicion que necesites. Puedes
seleccionar Gnicamente una opcion.

Tipo de Grabacién/Edicién (*)

Testimonios Inicio de serie

Cépsulas Otros

4. Se deberd adjuntar la linea grafica del evento en lllustrator o
Photoshop, en editable y multicapas.

Adjuntar Archive: Examinar... No se ha seleccionado ning(n archivo.

La linea grafica debe ser "Ai” o0 “PSD" editable en multicapas

5. En la casilla de Fecha de grabacion, proporciona una fecha para
poder realizar la produccion, esta fecha sera confirmada por el
departamento de television via correo electrénico o llamada

telefénica.

e

6. En Descripcion de grabacion, escribe una breve idea de lo que
necesitas de la grabacion.

Descripcién de grabacién: (%)

Contenido por epesista Adriana Velasquez. Disefio y diagramacion de guias de procedimientos por

disefiadora grafica: Ana Lucia Macajola

87



7. En Material de apoyo, indica si necesitaran props (Estos estaran a
cargo del ministerio)

Material de apoyo (props): (*)

8. Si para la grabacion se necesitan actores, te pedimos que
especifiques aqui los nombres y datos de contacto.

Actores e Informacion de contactor

9. En esta area puedes adjuntar el script en formato Word o PDF; este
es una descripcion detallada de como deseas que quede el video
final. Por ejemplo: El guién del video y/o el paso a paso.

Si vas a utilizar un script, por favor adjuntalo en formato word. o PDF.

Seript: Examinar..  No se ha seleccionado ningln archivo

10.En esta casilla, escribe una descripcion detallada del video final.
Como te imaginas que quedara el video final.
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11.Indica la duracion que deseas en el video final.

Duracién de video(s): (*)

12.Luego indica la fecha en la que necesitas el material final (Tu
solicitud no podra ser procesada si no la realizas con 4 semanas de
anticipacion).

i

13.El material serd entregado en formato digital por lo que el
ministerio debe proporcionar un Disco duro o USB para entregar el
material final.

IRECCION DE

|JComunicacion
'y Mercadeo
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GUIA
para
solicitud de

material audiovisual
para eventos
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GUIA PARA SOLICITUD DE MATERIAL
AUDIOVISUAL PARA EVENTOS

Para solicitar material audiovisual del evento, ingresar con 4 semanas
de anticipacion a: http://vidareal.tv/comunicaciones en el drea de:
Departamento de Television, en el formulario de: Materiales y eventos.

El material disponible a solicitar es:

« Presentacion con graficos animados y/o videos de stock (de 30
segundos como maximo) Unicamente para ministerios que
funcionan en base a series, los cuales son: Magnificacién, 300
Salvajes de corazdn, La Clase, CNXN y Fusidn

« Loop

+ Animacion de logo

+ Cuenta regresiva de un minuto con la imagen del evento

« Cortinas de presentacion

1. En las casillas de: Nombres, Apellidos, Ministerio, Correo electronico
y teléfono. Por favor ingresa tus datos.

Materiales Eventos TV
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2. Se debera adjuntar la linea gréafica del evento en lllustrator o
Photoshop, en editable y multicapas.

Adjuntar Archive Examinar. No 50 ha seleccionado ningdn archivo

La linea grafica debe ser “Al" 0 "PSD” editable en multicapas

3. Luego selecciona el material que necesites. Puedes seleccionar los

que necesites

Material 8 solcter
Presata b (o0 g ¥t om erevates wh Cwnnta regrevea 0o un wingle oon
videos de wock mage tel evecca
mae Cartines de prerert sede
MVl e sngs

4. Luego indica la fecha en la que necesitas el material final (Tu
solicitud no podra ser procesada si no la realizas con 4 semanas de
anticipacidn).

o ==

5. El material serd entregado en formato digital por lo que el
ministerio debe proporcionar un Disco duro o USB para entregar
el material final.

/Yy Mercadeo
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GUIA PARA COLOCACION DE

FIRMAS DE CORREO

T

creactivos@iglesiavidrealorg
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GUIA PARA COLOCACION DE

FIRMAS DE CORREO

1. Ingresa a tu cuenta de correo.

2. En la parte superior derecha, haz clic en el botdn de herramientas y en el mend,

haz clic en Configuracion.

=n oy — 2 e [ —
e
et o W 2 PR, BT 0D G0 AP i L Tow L et ]
——— Ava . Crmtan e ettt
R
Soreseee ety o () Fumns de Comms - Contaibad - Sawe 1 Aih vw
S Tr

P vt e
e
~— At e P e Pad SOMSEIOR TOLT U
- g

3. En la pestana General, busca la opcion de Firma.

Configuracion
Gunarsd  (hgetas Rectedos Constan  Fivos j Gveiiieres bogpmatos Rosvve y cones POPIMAP (At Labe S Commain
Teme S fewma
e e @ ot e . o e w—— o
Man rfohecor
Neme tare T ® 7 U A oo ™M » B L

aerier evie frme ardes del tewiio CAado e e REuETen § Ouler 8 Free “-T Que sepere ke Goe ewios

4. En el area de Firma, haz clic en Insertar imagen .

Fema: Sin firma
e whrts @ W b ek n ——— e °
Mas rformacon
SaSet - T- B 7 Y A-co M ¥ |

- > U o

D it o o

e

e

s
bon

Insertar esta fema antes del lexio Clado on s respuesias y quitar la Enea “-" que separs los dos lexios
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5. Selecciona la pestana Subir y haz clic en Seleccionar archivo del equipo.

Afladir una imagen
M rwiiad e Dweooxn web (URL )
Camcaiar

6. Busca el archivo que descargaste de la firma electronica y haz clic en Elegir.

"~ 4] _! m- W Buscando “Este Mac® o ¢ - frma de colQ
Pavoritos Suscar: ([IDNITD “Descarges™ Ouarder  +
) ICloud Drive Moy
IR (s de cor_oal (107 100 ]
) Escritorio 7 Sas anterores
(" Documentos & PLAN COMU.L_CAMBOS2
u Plon de comunicacidn_fingl
o Descargas
Abed
Oazositivos 8" PLAN COMU_CIONAL docs Firma de correo e-VidaReal-IT-02jpg
() Disco remoto
Compartido e e -
ftigeetas S— ) SS0pm
Jiuma apertuta OGNS 600 pm.
® Roja C WeET - 825
® Naranja s o
Amardla
8 Verde T stvrizvels » W Descargas » o Frma de comeo o VidaRes T 02 09

Cancelar flegr
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7. Te aparecera la siguiente pantalla, en donde podras ver el estado de
como esta subiendo la imagen.

Afiadir una imagen

W it Suber Dewceidn wed (URL

ey

8. Luego la imagen te aparecera en el espacio de la Firma, haz clic sobre ella y te
apareceran las opciones: Pequena - Mediana - Grande - Tamano original - Eliminar.

Haz clic en Grande,
Firma: Sin firma
(5e apurta o Y 00 WOOR D8 Teraaes °
wsﬁ Seele - T- B 7 Y A-c0o 8 & = A A"

Adriana Velasquez

VidaRealtv

Pequefia - Medana - Grande - Tamad'o onginal - Elminar
v ————————— ————— - ——y——y QU |8 inea *-° que sepears s dos texios
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9. Luego ve al final de la pagina y busca la opcion Guardar cambios.

Respueats sstomatics:

Tive s o b .

- o e e

-

Primer dac 20 de cctubee de 2013 Umtimo @la | cpcora

Asurmn

Mersaje
Tace e T [ IV T . " B
« Texto
Eoviar oo 8 mis

LAviar 1eapuests 800 8 1o personas G iglesis on Lines

Cnar e ¢ pmtns e

10. Listo, tu firma esta lista.

VidaRealty

Adriana Velasquez

DIRECCION DE

Comunicacion
Mercadeo
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Anexo 4: Firmas electronicas

Depto. Comunicacion Y Mercadeo

19 av 16-02 zona 10 Guatemala
www.vidareal.tv

VidaReal .ty

Multimedia

Vida Real.Tv

19 av 16-02 zona 10 Guatemala

VidaReal tV www.vidareal.tv

Vida Real.Tv

19 av 16-02 zona 10 Guatemala
VidaReaI tV www.vidareal.tv

Disefio de firmas electronicas. Contenido por epesista Adriana Velasquez, disefio realizado por: Vasty Madrid.
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Anexo 5: Afiches de cumpleaiieros

—
b
Q.
w-
>~
>
Pz %
-
- .
4l VidaReal.tv
\"f‘ CELEBREMOS LOS CUMPLEANOS DE
A\‘ 9 —

4 . ~)

Gustavo Adolfo Garcia
Francisco Misael Martinez
Rita Rivas

Sebastidn Monterroso

8 Johana Contreras /",‘z‘-ﬂ
Carlos Velasquez g
Alejandro Lavarreda N
Isabel Carballo ﬁ"‘

Estuardo Jimenez
Josué Pocasangre

"El éxito es la suma de pequeios
esfuerzos, repetidos dia tras dia"

' - R. Collier

g 7 %
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Hugo Villalobos

Alejandro Méndez
Sergio Leonardo
Andrea Rivera
Cristian Herndndez
Vasty Madrid
Jacob Garcia
Alex Gudiel
Viviana Pérez
Irene Castellanos
Luis Veliz

Edy Fisher

Edwin Alvizuris
Julio Hernandez
Claudia Salazar

Ana Mercedes Santizo

CELEBRACION:

Punto Roosevelt
Punto Norte
Punto Roosevelt

Punto Villa Nueva

Television — CCl
Diserio grdfico - CCl
Television - CCl

Propésito 3 (Servicio)
Punto Roosevelt
Punto llumina

981 fm llumina
Operaciones - CCl
Mensajero

Area técnica - CCl
Generacciones - CCl

Propésito 1 (Comunién)

JULIO
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CUMPLEANEROS

AGOSTO

g Juan Gilberto Bocel 1 €l

\ Ingrid Garcia 1 Punto Escuintla
Mirna Rivera 2 Generacciones
Mauro Méndez 5 Administracion
Fryné Urizar 8 Administracion

. Ninoschka Bracamonte 10 Alabanza
Roberto Jiménez 19 Radio
Asdrubal Herndndez 30 Punto Inter

(

CELEBRACION: 31 DE AGOSTO

VidaRealtv

“Por lejos el mejor premio que ofrece la vida es la oportunidad
de trabajar duro en lo que vale la pena hacer”
Theodore Roosevelt

~ i \ 4
— —

3
Pl Ab._ Pl

[
a6
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Anexo 6: Ficha de registro de horas de practica

1t
R
&

{o9)

7 osae ©

Nombre del Alumno (a):

EPS

LICENCIATURA

No. De Carné:

Jefe o Encargado (a):

Institucion o Empresa:

Supervisor de EPSL:

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado

de Licenciatura 2016

Adriana Gabriela Veldsquez Vela

201114924

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Licda. Wendy Garcia. Directora de comunicacién y mercadeo

Iglesia Vida Real.Tv

Licda. Sandra Hernandez

S;L“ Fechas MES HORAS PRACTICADAS T°ta's:r‘:":::" la
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 5 5 5 5 X 25 hrs.
3 |{Del:16/ Al: 20 Mayo 5 5 5 5 5 X 25 hrs.
4 | Del: 23/ Al: 27 Mayo 6 6 6 6 6 X 30 hrs.
5 |Del: 30/ Al: 31 Mayo 6 6 X X X X 12 hrs.
6 |Del: 01/ Al: 03 Junio X X 6 6 6 X 18 hrs.
7 |Del: 06/ Al: 10 Junio 6 6 6 6 6 X 30 hrs.
8 |Del: 13/ Al: 17 Junio 6 6 6 6 6 X 30 hrs.
9 |Del: 20/ Al: 24 Junio 6 6 6 6 6 X 30 hrs.
10 |Del: 27/ Al: 30 Junio 5 5 5 5 X X 20 hrs.
11 |Del: 04/ Al: 08 Julio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.
12 |Del:11/ Al: 15 Julio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.
13 |Del: 18/ Al: 22 Julio 5 X X X X X 5 hrs.
TOTAL DE HORAS DE WE’@W@\S 300 hrs.
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