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RESUMEN 

 

Nombre de la Institución: 

Diario La Hora 

Nombre del Proyecto 

“Plan de comunicación interna para los departamentos de Redacción 

y Fotocomposición del Diario La Hora”. 

Objetivos del Proyecto 

General: 

Determinar qué tipo de comunicación interna mantiene el 

departamento de redacción compuesto por editores y reporteros con el área 

de fotocomposición del Diario La Hora. 

Específicos:  

 Identificar qué tipo de debilidades de comunicación son las más repetitivas 

dentro de ambos departamentos. 

 

 Esclarecer qué tipo de desconocimiento de reporteros y correctores existe 

sobre las fuentes de información asignadas, y que puedan estar influyendo 

en los errores que se cometen en la redacción de notas.  

 

 Realizar un plan de comunicación para la redacción del Diario La Hora, que 

permita la resolución de errores que se cometen.  
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Sinopsis 

 Se elaboró el Plan de Comunicación Interna para los departamentos de 

Redacción y Fotocomposición del Diario La Hora, en el que se requirió el 

desarrollo de un diagnóstico a fin de determinar las fortalezas y debilidades que se 

podrían presentar durante el proyecto, y que sirvió para conocer las características 

de la empresa.    

Posterior a la realización del diagnóstico, se analizaron las posibles 

medidas de solución a la falta de comunicación existente entre ambos 

departamentos que se consideraron para el plan de comunicación, y en esa 

misma línea se determinaron dos estrategias a seguir que consistieron en 

capacitaciones y en la elaboración de una Guía de Fuentes Periodísticas. 

 El plan contó con el aval de Pedro Pablo Marroquín, director del  Diario La 

Hora, y se fijaron como objetivos la creación de un conducto de comunicación 

entre reporteros y correctores, además de considerar el fortalecimiento de los 

medios de comunicación existentes, y la implementación de una Guía de Fuentes 

Periodísticas.  

 En el documento que se desarrolla a continuación, se incluyen los 

resultados obtenidos en la ejecución del Plan de Comunicación interna, que buscó 

fortalecer los procesos que ayuden a mejorar el trabajo diario para ambos 

departamentos. 

 Durante el tiempo de práctica se contó con la participación de personal de 

Redacción y Fotocomposición, que generó un espacio de convivencia en el que 

ambos grupos expresaron sus puntos de vista en mejoras de trabajo y también 

para conocer las tareas y responsabilidades que tienen delegadas.  

 Al mismo tiempo se realizaron entrevistas a los reporteros de las fuentes de 

Justicia, Seguridad, Organismos Ejecutivo y Legislativo, y Volante; material 

indispensable para el contenido de la guía de fuentes, a la que también se añadió 

la historia del medio, entre otros documentos que son útiles para el trabajo diario y 
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que servirán de orientación para que el personal se capacite y que las personas 

de nuevo ingreso tengan una orientación del trabajo a efectuar.   

 En síntesis, en la ejecución se cumplió con los objetivos específicos 

señalados y también con el general, puesto que se logró implementar un espacio 

de comunicación que ahora permite una mayor fluidez de la misma, entre el 

departamento de Redacción y Fotocomposición del Diario La Hora.   
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Introducción 

 El informe final que se presenta a continuación contiene información sobre 

el Diario La Hora, en donde se realizó el Ejercicio Profesional Supervisado, y que 

es necesario considerando que el diagnóstico contiene datos sobre la 

organización, además de la cantidad de departamentos con los que cuenta el 

medio.  

 La primera fase del trabajo contiene entonces aspectos que sirvieron para 

conocer las debilidades comunicacionales que tiene el Diario La Hora, y que se 

lograron evidenciar con el apoyo de trabajos de medición en los que se incluyó a 

jefes de ambas unidades, y colaboradores quienes opinaron sobre lo que necesita 

para mejorar.  

 En la segunda etapa, que corresponde al desarrollo del Plan de 

Comunicación, se exponen las estrategias a utilizar, además de las acciones que 

se buscaría implementar para mejorar la comunicación existente.  

 Cuando se desarrollaron las estrategias se buscó que las mismas 

respondieran a las necesidades existentes y que no fueran alejadas de lo que se 

necesitaba y por eso también respondían a los antecedentes encontrados en el 

diagnóstico.  

 Finalmente, el plan de ejecución presenta cada uno de los resultados 

obtenidos en las estrategias que se cumplieron, ya que los colaboradores también 

permitieron que se efectuaran las tres reuniones que se tenían planificadas, 

también contiene cada una de los detalles de las entrevistas a reporteros que 

sirvieron para la guía que se entregó.  

El plan de comunicación también incluye los detalles de financiamiento que 

fueron cubiertos en el cien por ciento por el epesista. El plan de comunicación 

elaborado, contiene fotografías y también resultados de entrevistas y de 

comentarios de los resultados obtenidos. 
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Justificación  

 Para entender la comunicación, se debe considerar principalmente las 

áreas en las que se necesita trabajar, esto permite que el trabajo se desarrolle de 

mejor manera, principalmente en medios de comunicación, en donde este aspecto 

es la clave.  

 Para  Tessi, (2013), en materia de comunicación, existen palabras mágicas 

que acercan, mejoran y hacen crecer las relaciones y que, aunque parezca una 

paradoja, la situación indica que los beneficios de la comunicación interna no se 

están comunicando y que en un juego de palabras lo que se debe hacer es hacer 

comunicación externa de la comunicación interna. 

 Entonces se puede decir que cuando se habla de comunicación, debe 

haber un fortalecimiento adecuado para que la misma funcione de mejor manera y 

solo así exista un mejor desempeño del trabajo diario.  

 Por eso, se puede decir que el sustento del plan radica en la necesidad de 

que las empresas desarrollen estrategias que mejoren los canales existentes de 

comunicación que manejan, porque aunque la tecnología ha abierto espacios, eso 

no significa que los colaboradores trabajen en mejor sincronía.  

 A la vez, si existe una buena relación entre trabajadores, se podrá fortalecer 

cada uno de los espacios en donde se comunican, y por eso la importancia de las 

estrategias utilizadas en el plan de comunicación que se realizó y que comprueba 

que con las acciones realizadas se pueden hacer cambios en el ambiente laboral 

porque no solo se trabajan aspectos internos, sino también externos.  
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CAPITULO 1 

1. Diagnóstico  

 
1.1. Objetivos del diagnóstico 

 

1.1.1 Objetivo General 

 Determinar qué tipo de comunicación interna mantiene el departamento de 

redacción compuesto por editores y reporteros con el área de 

fotocomposición del Diario La Hora. 

1.1.2. Objetivos Específicos 

 Identificar qué tipo de debilidades de comunicación son las más repetitivas 

dentro de ambos departamentos. 

 Esclarecer qué tipo de desconocimiento de reporteros y correctores existe 

sobre las fuentes de información asignadas, y que puedan estar influyendo 

en los errores que se cometen en la redacción de notas.  

 Realizar un plan de comunicación para la redacción del Diario La Hora, que 

permita la resolución de errores que se puedan cometer.  

1.2. INSTITUCIÓN –DIARIO LA HORA- 

1.2.1. Ubicación Geográfica 

Las oficinas del Diario La Hora, se encuentran ubicadas en la 9 calle “A” 1-

56 de la zona 1 de la Ciudad de Guatemala. 

1.2.2. Integración y Alianzas Estratégicas 

En la actualidad, Diario La Hora no posee ayuda en específico de 

determinada institución, sus ingresos los obtiene del pago de edictos que tiene 

establecidos por Ley y también de publicidad que se percibe de publicaciones que 

se efectúan en las páginas del vespertino. 
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1.2.3. Antecedentes o Historia 

La Hora es un medio escrito fundado el 19 de junio de 1920 por Clemente 

Marroquín Rojas, tiene un estimado de tiraje diario de entre 12 a 13 mil ejemplares 

y ha sido producido en cinco épocas, siendo la primera como un semanario, 

mientras la segunda se estableció en 1926 cuando se dio a conocer la campaña 

en contra de la elección presidencial de Jorge Ubico Castañeda.  

Mientras, la tercera época correspondió al medio por el exilio, de manera 

esporádica en México en el año 1941. La cuarta época inició el dos de noviembre 

de 1944, con el regreso de Clemente Marroquín Rojas quien estuvo en el exilio por 

su oposición al gobierno de Jorge Ubico, y una quinta época a partir de 1979, 

posterior al fallecimiento de su fundador.  

1.2.4. Departamentos o dependencias  

Dirección  

El área de Gerencia del Diario La Hora está conformada por la secretaria, 

así como por el director general y director, quienes son los encargados de tomar 

las decisiones de la línea editorial de cada día en el medio impreso.  

Redacción  

La sala de redacción está compuesta por 6 reporteros, cada uno distribuido 

en las fuentes de los Organismos Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Seguridad, 

Volante y Cultura; asimismo se incluye una persona más encargada de las redes 

sociales, y dos editores a cargo de las ediciones que se producen en el Diario.  

Diagramación  

Se integra por cinco personas que llevan a cabo la distribución del material 

corregido, cada uno asignado con tareas a secciones en específico.  
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Fotocomposición  

Fotocomposición, está conformada por quienes se encargan de editar las 

notas informativas que los reporteros redactan de lunes a sábado, así como 

suplementos y otras tareas asignadas. 

El área de la fotocomposición también se encarga de imprimir en placas el 

contenido de cada edición que se publica, en esta tarea laboran quienes luego 

trasladan las placas al área de impresión.  

Compaginación e impresión  

En el área de compaginación e impresión laboran cerca de 20 personas 

quienes luego de la impresión del Diario proceden a compaginar las hojas que ya 

fueron corregidas, este proceso inicia después del mediodía.  

Administración 

El medio impreso también cuenta con una oficina encargada de la 

administración del Diario, se encarga de llevar un registro de todas las tareas 

administrativas que se requieran, asimismo son los encargados del pago de 

salario de cada uno de los empleados.  

También es el área que se encarga de la administración de transporte que 

utilizan los reporteros en sus fuentes. A su vez, también la integran contabilidad, 

recepción y caja. 

Recepción  

La recepción se encarga de la atención a los clientes que frecuentan el 

Diario ya sea para solicitar alguna edición o un servicio principalmente en la 

inclusión de los edictos que se publican en el medio a diario. También se incluye al 

encargado de fotografía y video.   
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Publicidad  

El área de publicidad se encarga de la promoción de espacios publicitarios 

en el Diario, así también en la página web del mismo. Actualmente es una persona 

quien se encarga de este departamento.  

1.2.5. Misión  

Ser un medio de comunicación imparcial, veraz y responsable, dirigido a 

líderes de opinión con incidencia en los círculos de pensamiento y en el 

ámbito político guatemalteco. 

1.2.6. Visión  

Realizar un trabajo periodístico que contribuya a la consolidación de la 

democracia en Guatemala, a partir del periodismo investigativo y de opinión. 

1.2.7. Objetivos Institucionales 

 Ser un medio catalogado de tribuna y no mostrador.  

1.2.8. Público Objetivo  

 Diario La Hora tiene establecido un público de 25 a 40 años, principalmente 

ubicados en el departamento de la ciudad de Guatemala.  

1.2.9. Organigrama de la Institución 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
Fuente Grecia Ortíz con datos de Diario La Hora Febrero 2017 
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1.3. Metodología 
 
1.3.1. Descripción del Método   

 El método elegido para el diagnóstico efectuado al Diario La Hora consiste 

en el mixto, porque es necesario determinar variables específicas y otras que 

permitan ahondar en la causa de problemas existentes que solo se pueden 

obtener al determinar aspectos que describan lo que sucede. 

 En ese sentido Sampieri (2015), enfatiza que los métodos mixtos 

representan un conjunto de procesos sistemáticos, empíricos y críticos de 

investigación e implican la recolección y el análisis de datos cuantitativos y 

cualitativos, así como su integración y discusión conjunta.  

 “Son la integración sistemática de los métodos cuantitativo y cualitativo en 

un solo estudio con el fin de obtener una fotografía más completa del fenómeno”. 

(Sampieri, 2015) 

 En referencia al método cualitativo utilizado, Sampieri (2015) apunta que el 

enfoque se basa en métodos no estandarizados, es decir que  están 

completamente predeterminados, por lo tanto el análisis no se considera 

estadístico.   

Finalmente el autor apunta que la diferencia entre ambos enfoques consiste 

en que la cualitativa busca la dispersión o expansión de los datos e información, 

mientras el enfoque cuantitativo, busca acotar la información para lograr medir las 

variables del estudio.   

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recolección  

De acuerdo con la metodología, y sobre el enfoque cualitativo se eligió la 

técnica de entrevista estructurada, porque en este caso se efectuaron 

cuestionamientos sobre puntos en específico.  
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Asimismo, Sampieri (2015) comenta que en las entrevistas a través de las 

preguntas y respuestas se logra una comunicación y construcción en conjunto de 

significados respecto a un tema.  

“En las entrevistas estructuradas, el entrevistador realiza su labor con base 

a una guía de preguntas específicas y se sujeta exclusivamente a ésta, en donde 

el instrumento prescribe qué cuestiones se preguntarán y en qué orden.” 

(Sampieri, 2015) 

Las dos  entrevistas que se efectuaron fueron al encargado del área de 

redacción y de corrección.  

Para el análisis de los datos se recurrió al uso de la encuesta descriptiva, 

pues según Sampieri (2015), logra apuntar los datos, valores o las puntuaciones 

obtenidas de cada variable.  

En ese sentido, se efectuaron 6 encuestas en el área de redacción y 4 con 

correctores, con la finalidad de ahondar en datos de cada una de las variables 

presentadas en las encuestas.  
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1.3.3. Cronograma del diagnóstico   

Actividades 

Mes 

Febrero 

Semanas 

Fase 1 1 2 3 4 

Recolección de 
Información          

Revisión 1         

Revisión 2         

Revisión 3         

Fase 2 

Elaboración de 
Instrumentos         

Recolección de datos         

Tabulación de datos         

Análisis e interpretación          

Fase 3 

Elaboración de 

diagnóstico          

Fase 4 

Entrega de Diagnóstico         

 

Fuente: Grecia Ortíz    Febrero 2017 
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1.4. Recopilación de datos 

1.4.1. Gráficas y resultado de las Encuestas  

Gráfica 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Grecia Ortíz    Febrero 2017 

Variantes  Cantidad de respuestas Porcentaje 

Reuniones  4 40% 

Correo 
electrónico  0 0% 

Whatsapp 6 60% 

Total  10 100% 

 

Interpretación: 

Los resultados obtenidos en la encuesta, apuntan que un total de 6 de las diez 

personas encuestadas se comunica vía mensajes de texto, siendo las respuestas 

provenientes de la sala de redacción del Diario La Hora, correspondientes al 60%. 

En tanto el resto del porcentaje, es de 4 personas de la corrección que son de 

Fotocomposición, que apuntaron su comunicación interna es por la vía de 

reuniones. 
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Gráfica 2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Grecia Ortíz    Febrero 2017 

Variantes  Cantidad de respuestas Porcentaje 

Semanal 5 50% 

Mensual 5 50% 

Total  10 100% 

 

Interpretación:  

De acuerdo con la encuesta la retroalimentación consistente en nueva 

información, se realiza con una frecuencia equivalente al 50% semanal, y la otra 

mitad corresponde a mensual, de lo cual cabe destacar que 4 respuestas 

provienen de correctores, mientras la frecuencia de reuniones de los redactores, o 

periodistas es menor, siendo este un dato que más adelante servirá de referente 

de resultados.  
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Gráfica 3. 

 

Fuente: Grecia Ortíz    Febrero 2017 

Variantes  Cantidad de respuestas Porcentaje 

Sí 10 100% 

No 0 0% 

Total  0 100% 

 

Interpretación:  

Un 100% de las personas encuestas respondió que si consideran que la 

comunicación influye de manera negativa en el desarrollo de las actividades 

laborales.  
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Grafica 4. 

 

Fuente: Grecia Ortíz    Febrero 2017 

Variantes  Cantidad de respuestas Porcentaje 

Sí 0 0% 

No 6 100% 

Total  6 100% 

 

 

Interpretación:  

La pregunta que estaba dirigida a reporteros del área de redacción reflejo que un 

100% de los encuestados coincide en que no existe capacitación para que todos 

conozcan cómo funcionan las diferentes fuentes informativas, es decir al momento 

de ser asignados a otra fuente no conocen la terminología que deberían usar, 

pues no reciben retroalimentación. 
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Gráfica 5. 

 

Fuente: Grecia Ortíz    Febrero 2017 

Variantes  Cantidad de respuestas Porcentaje 

Mensual 0 0% 

Anual 0 0% 

Semanal  1 10% 

No aplica  9 90% 

Total  10 100% 

 
Interpretación: 

En esta variable los encuestados coincidieron al expresar que no existen 

capacitaciones con frecuencia y la mayoría coincidió en que un 90% con este 

aspecto.  
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Gráfica 6. 

 

Fuente: Grecia Ortíz    Febrero 2017 

Variantes  Cantidad de respuestas Porcentaje 

Sí  3 50% 

No 0 0% 

Más o 
menos 3 50% 

Total  6 100% 

 
Interpretación: 

De los reporteros encuestados un 50% respondió que sabe en qué consiste el 

trabajo de las personas encargadas de corrección, mientras la otra mitad 

respondió si conocer que hacen. La misma iba enfocada al área de redacción.  
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Gráfica 7. 

 

Fuente: Grecia Ortíz    Febrero 2017 

Variantes  
Cantidad de 
respuestas Porcentaje 

Sí  4 100% 

No 0 0% 

Más o menos 0 0% 

Total 4 100% 

 

Interpretación: 

Por otro lado los encuestados, del área de fotocomposición señalaron que si 

saben en qué consiste el trabajo de los periodistas. La pregunta estaba enfocada 

solo para esta área.  
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Gráfica 8. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Grecia Ortíz    Febrero 2017 

Variantes  Cantidad de respuestas Porcentaje 

1 0 0% 

2 0 0% 

3 2 20% 

4 0 0% 

5 4 40% 

6 1 10% 

7 3 30% 

8 0 0% 

9 0 0% 

10 0 0% 

Total  10 100% 

 
Interpretación:  

Según las respuestas de los encuestados, la calificación de la comunicación no 

supera los 7 puntos con un 30%,  mientras dos personas reflejaron que la 

comunicación se encuentra un rango del 2 por ciento lo que significa que la 

mayoría considera que la comunicación es deficiente.  
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9. ¿Qué considera hace falta para mejorar el trabajo de redacción y 
corrección? 

Coordinación, capacitación, apoyo.  

No hay capacitación de fuentes informativas de reporteros 

Que el director esté más relacionado a reporteros para que conozca de 
sus necesidades, y por esa razón se percibe distante.  

Más comunicación con jefes.  

Mejorar procesos de comunicación  

Trabajo en equipo  

Fuente: Grecia Ortíz  Febrero 2017 

Interpretación: 

Según la información recabada a través de las encuestas la mayoría de personas 

señalaron la falta de comunicación y capacitación, así también de trabajo en 

equipo.  
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1.5. Radiografía de la institución  

1.5.1. Fortalezas 

- Disposición a mejorar. 

- Reconocimiento de problemas de comunicación. 

1.5.2. Oportunidades 

- Necesidad de mejoras en comunicación interna. 

- Disponibilidad a recibir retroalimentación sobre temas de ambos departamentos. 

1.5.3. Debilidades 

- Desconocimiento de funciones laborales.  

- Falta de relación de comunicación entre los departamentos de redacción y 

fotocomposición.  

1.5.4. Amenazas 

- Falta de tiempo para asistir a capacitaciones. 

- Indiferencia a mejoras en comunicación. 
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CAPÍTULO II 

2. PLAN DE COMUNICACIÓN 

2.1 Antecedentes comunicacionales 

 De acuerdo con los datos recopilados en el Diagnóstico de Comunicación,  

la comunicación entre el departamento de redacción del Diario La Hora y el de 

fotocomposición, se hace vía presencial, correo electrónico entre otros.  

 En el caso de los reporteros, la comunicación según Regina Pérez, jefe de 

redacción, se realiza por medio de correo electrónico, y el uso de aplicaciones de 

mensajería, y en algunas ocasiones mediante reuniones con el equipo de trabajo.  

 En tanto, una encuesta con personal de ese departamento, demostró que 

se percibe la falta de capacitaciones que permitan mejorar el trabajo, además de 

dejar ver que es necesaria la interacción con el área de fotocomposición.  

El área de redacción está integrada por reporteros de fuentes 

correspondientes al Organismo Judicial, Ejecutivo y Legislativo, respectivamente, 

a las que se añaden los asignados a temas de seguridad, volante y migrantes.  

Por otro lado, el departamento de fotocomposición está integrado por cinco 

correctores quienes se encargan de la corrección de las notas periodísticas.  

Una entrevista con Roberto Altán, encargado del área de fotocomposición, 

señala que la comunicación se transmite de forma presencial, y añade que no 

existe una retroalimentación con el área de redacción. 

La encuesta efectuada en tanto, demostró que la falta de capacitación no 

solo ocurre en un sitio sino entre ambos, y se percibe como una debilidad.   
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2.2. Objetivos de Comunicación  

2.2.1. Objetivo General 

 Contribuir en la mejora de comunicación y capacitación entre el 

departamento de redacción y corrección del Diario La Hora, mediante la 

implementación de capacitaciones y una Guía de Fuentes Periodísticas. 

2.2.2. Objetivos específicos    

 

 Crear un conducto de comunicación entre reporteros y correctores.  

 

 Fortalecer los medios de comunicación existentes. 

 

 Crear un Guía de Fuentes Periodísticas para el área de redacción.  

 

2.3. Público Objetivo (PO) 

El público objetivo corresponde al interno, puesto que el plan de 

comunicación se aplicará a los departamentos de fotocomposición y redacción del 

Diario La Hora.   

Asimismo se debe considerar que para el establecimiento de las estrategias 

se efectuó una delimitación de las condiciones de los trabajadores de ambos 

departamentos.  

Por tal motivo se realizó la segmentación de la siguiente manera. 

Geográfica 

Ubicación 
9 calle A  1-56, zona 1 
Guatemala. 

Área estadística  
Área urbana, edificio del Diario  
La Hora. 
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Demográfica 

 

Reporteros  Correctores 

Edad  21 a 30 20 a 60 

Género  Ambos sexos  Ambos sexos  

 

 

Medios de comunicación utilizados  

 

Redacción  Corrección  

Medios de 
comunicación 
que utiliza  

Correo electrónico, 
aplicaciones de mensajería, 
redes sociales. 

Reuniones 
presenciales.  

 

2.4. Mensaje clave 

En la presentación del plan comunicacional, se elaboró un mensaje clave, 

que se hizo a manera de destacar la forma en que se realizarán las estrategias y 

que permitirá soluciones, y que tiene relación con los objetivos trazados. 

 “Comunicación, aprendizaje y soluciones” 

2.5.  Estrategias 

Se implementarán estrategias  del tipo  de campaña informativa, y que a 

continuación se detallan.  

Estrategia 1 

La primera estrategia, consiste en la implementación de capacitaciones dirigidas 

hacia el personal del área de redacción y fotocomposición del Diario La Hora. 

En la misma participaron trabajadores de ambas áreas de trabajo, puesto que en 

el diagnóstico se evidenció la falta de un proceso de retroalimentación en estos 

departamentos.  



 

21 
 

Este primer proceso consiste en efectuar charlas informativas, en primer lugar 

para dar a conocer los resultados del diagnóstico, y posteriormente abrir un 

espacio de diálogo que permita la mejora de los canales de comunicación. 

La estrategia, responde a la necesidad de un espacio en donde trabajadores de 

ambos departamentos puedan obtener una retroalimentación y puedan resolver 

dudas que en el día a día no pueden responder.  

También habrá espacios de interacción para fortalecer la confianza entre 

departamentos.  

Estrategia 2 

La segunda estrategia consiste en la implementación de una guía correspondiente 

a Fuentes Periodísticas, puesto que en la actualidad no existe y según lo 

expresado por reporteros, es necesario conocer detalles de los demás puestos de 

trabajo.  

Esta campaña va dirigida a reporteros del Diario La Hora, pero también podrá ser 

implementada con correctores para que se formen una idea del trabajo que realiza 

cada uno de los periodistas en sus fuentes.  

En este caso se harán entrevistas a los reporteros. Además se incluirá una lista de 

verbos, pues al momento de redactar un documento este instrumento será  de 

gran utilidad.  

La guía de fuentes, será entregada a reporteros y correctores, por medio de una 

charla inductiva.  

Esta estrategia, servirá para capacitar a los reporteros que ya trabajan en el 

Diario, además de permitir que nuevas contrataciones tengan una guía del trabajo. 
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2.6. Acciones de comunicación  

                                                            Acción 1 

A qué estrategia responde la acción Campaña Informativa 

Problema  
La falta de comunicación entre 
departamentos  

Producto  Capacitaciones 

Objetivo comunicacional  Fortalecer la comunicación.  

Tipo de mensaje Inductivo 

Público Objetivo  Interno 

Medio de difusión 

Interacción entre departamentos, 
integrados de la siguiente manera: 
 
Redacción (Edición) 3: Regina 
Pérez jefe de redacción, editores 
web Andrea Jumique, Douglas 
Gámez, Claudia Palacios editora de 
reportajes. 
Reporteros: 

Kimberly López, Mariela Castañón, 
José Pablo del Águila, Yoselin Ayala 
y Denis Aguilar. 
 
Fotocomposición (correctores): 
Norma López, Edwin Chávez, Luis 
Gómez, Marleni Guzmán.  

Elaborado por Grecia Ortíz  

                                                          Acción 2 

A qué estrategia responde la acción Campaña Informativa 

Problema  Elaboración de Guía de Fuentes 

Producto  Entrevistas   

Objetivo comunicacional  Recopilación de entrevistas 

Tipo de mensaje Informativo 

Público Objetivo  Interno  

Medio de difusión 
Se realizarán entrevistas a reporteros a 
fin de conocer sus fuentes 
informativos.   

Elaborado por Grecia Ortíz  
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                                                         Acción 3 

A qué estrategia responde la acción Campaña Informativa 

Problema  Conocimiento de Fuentes Informativas 
Producto  Guía de Fuentes Periodísticas  

Objetivo comunicacional  Capacitar a los reporteros y correctores  
Tipo de mensaje Inducción  

Público Objetivo  Interno  

Medio de difusión 

Formato impreso y digital, 15 
ejemplares, distribución a  empleados 
del área de redacción y 
fotocomposición.  
 
Descripción de la tabla de contenido 

El contenido que poseerá la “Guía de 

Fuentes Periodísticas”, consiste en el 

desarrollo de las fuentes de seguridad, 

ejecutivo, judicial, legislativo, volante y 

también de temas migrantes, adicional 

poseerá una introducción sobre la 

historia del Diario La Hora, pues hasta 

ahora no existe material diseñado para 

este propósito.   

También se incluyen los tiempos de 

cierre de edición, ya que los reporteros 

necesitan fortalecer sus tiempos de 

trabajo.  

Y una guía de verbos a utilizar para 

escribir en notas periodísticas según la 

fuente designada. 

 
 
 

Elaborado por Grecia Ortíz  
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PROGRAMA DE CAPACITACIONES  

Actividad Objetivos Conclusiones  

Introducción a capacitaciones  
Que los departamentos se 

conozcan 
Establecer 

puntos de mejora 

Conocimiento del trabajo en general de cada 
departamento  

Conocimiento Capacitación  

Fortalecimiento en medios de                     
comunicación utilizados 

Calificación de medios de 
comunicación existentes  

Opinión  

Elaborado por Grecia Ortíz  

 

Elaborado por Grecia Ortíz  

 

PROGRAMA DE CAPACITACIONES  

Actividad Objetivos Conclusiones  

Inducción sobre Guía de Fuentes 
periodísticas  

Dar a conocer el material 
realizado 

Resolución de dudas 

Seguimiento a Guía Seguimiento  
Participación de 

asistentes  

Elaborado por Grecia Ortíz  

Hora 6:30 A.M. a 7:30 A.M. 

Lugar Comedor  

Expositor Grecia Ortíz  

Tema Inducción a Guía  

Elaborado por Grecia Ortíz  

 

 

 

 

 

 

Hora 15:00 P.M. a 16:00 P.M. 

Lugar Comedor  

Expositor Grecia Ortíz  

Tema 
Fortalecimiento de medios 
de comunicación Internos  
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. Boceto: De la Guía de Fuentes Periodísticas 

 

 



 

26 
 

Entrega de la Guía de Fuentes Periodísticas para el Diario  La Hora  

La “Guía de Fuentes Periodísticas” será entregada a periodistas y 

correctores del Diario La Hora, a fin de fortalecer el conocimiento de las fuentes 

periodísticas principalmente de reportero. 

La entrega se efectuará durante el desarrollo de las capacitaciones a 

realizar, establecidas en el del plan de comunicacional. Además de su entrega, se 

realizará una inducción de uso y se dejará una edición digital para que sea 

utilizado más adelante.  

Inducción  

La inducción del documento se efectuará durante el desarrollo de las 

capacitaciones establecidas en la primera estrategia, en la misma se explicará a 

los participantes de qué manera se empleará y el contenido de cada punto.  
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CAPÍTULO III 

3. Informe de Ejecución   

 

3.1 Proyecto desarrollado 

“Plan de comunicación interna para el departamento de redacción y 

fotocomposición del Diario La Hora” 

3.1.1. Financiamiento 

El 100% de los gastos fueron asumidos por el epesista, entre la compra de 

refacciones y material proporcionado a los participantes a las capacitaciones que 

se realizaron.  

3.1.2. Presupuesto 

Cant. Detalle P. Unitario Total  Financiamiento 

1 Aporte de asesoría Q5,000.00 Q5,000.00 Epesista 

12 Pizzas Q40.00 Q480.00 Epesista 

25 Impresión de guías, 
Full Color, Papel Bond, 
con pasta dura.    

Q25.00 Q600.00 Epesista 

6 Botellas de agua 
gaseosa 

Q10.00 Q60.00 Epesista 

20 Donas Q5.00 Q100.00 Epesista 

20 Tazas Q6.25 Q125.00 Epesista 

20 Impresión de hojas  Q0.25 Q5.00 Epesista 

TOTAL 
 
Q6,370.00 
 

 
Q6,370.00 

 

Financiamiento Monto 

Epesista Q6,370.00 

Empresa 0 

Patrocinio 0 
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3.1.3. Beneficiarios  

Beneficiarios Beneficio 

Beneficiarios primarios                                                    
Reporteros y Correctores que 
recibieron el material de 
capacitación del Ejercicio 
Profesional Supervisado en 
Licenciatura 

El beneficio principal es dirigido a reporteros y correctores, 
ya que la guía que se elaboró los orientará a disminuir los 
tiempos de cierre de edición con mayor coordinación. 

Beneficiarios Secundarios                                                   
Nuevos reporteros, Diagramadores 
y Editores.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

El beneficio secundario se dirige a:                                        
Nuevos reporteros: La Guía de Fuentes Periodísticas les 
servirá como orientación.       
Editores: Al existir sincronización entre reporteros, el 
trabajo puede coordinarse con mejores tiempos.  
Diagramadores: La mejora de comunicación permite que 
los trabajos se hagan en los tiempos establecidos en el 
Diario La Hora.  

 

3.1.4 Recursos Humanos  

Se recibió apoyo de las siguientes personas en la ejecución del EPS: 

 

Personal Cargo Actividad 

Lic. Pedro Pablo 
Marroquín  

Director  Aprobación para realización 
de EPS 

Lic. Regina 
Pérez 

Jefe de 
Redacción 

Orientación para realización 
de Guía 

Douglas Gámez Editor Web Orientación para realización 
de Guía y de fuente 
periodística 

Lic. Mariela 
Castañón Reportera 

Orientación de fuente 
periodística 

José Pablo del 
Águila Reportero 

Orientación de fuente 
periodística 
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3.1.4. Área geográfica de Acción 

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura, de la Escuela de 

Ciencias de Comunicación, realizado en el Diario La Hora, en sus oficinas 

ubicadas en la zona 1, Ciudad de Guatemala. 

3.2. Estrategias y acciones desarrolladas: 

Estrategia: 

Desarrollo de capacitaciones entre los departamentos de Redacción y 

Fotocomposición del Diario La Hora. 

Objetivo comunicacional: 

El objetivo de la estrategia fue crear un espacio de interacción entre ambos 

departamentos para mejorar la comunicación interna del Diario La Hora.   

Descripción: 

Se realizaron dos reuniones en donde los colaboradores de los 

departamentos participaron y dieron sus aportes a fin de mejorar la comunicación 

y el trabajo que se realiza a diario para la finalización de la edición.  

En dichas reuniones, se instruyó sobre los tiempos de cierre de cada una 

de las secciones del diario y esto permitió que cada uno de los asistentes pudiera 

aportar y expresar sus dudas y sugerencias.  

Acciones desarrolladas 

Acción 1. 

Desarrollo de las dos capacitaciones entre junio y julio con los 

departamentos de Redacción y Fotocomposición del Diario La Hora. 
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Imágenes  

 

 

 

 

Foto Grecia Ortíz  

Primera capacitación realizada en junio de 2017, foto tomada por la epesista , en 

la foto aparecen Roberto  Altán encargado de Fotocomposición, Alejandro 

Ramírez Diagramador, Edwin Chávez corrector y Claudia Palacios encargada de 

edición de reportajes.  

 

 

 

 

 

 

Foto Grecia Ortíz 

Primera capacitación realizada en junio de 2017, fotografía tomada por la epesista, 

en la misma aparecen el encargado de Fotocomposición Roberto  Altán, el 

corrector Luis García, el diagramador Alejandro Ramírez, el corrector Edwin 

Chávez, la encargada de edición de reportajes Claudia Palacios y la correctora 

Eva Dubón. 
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Foto Cortesía   

Segunda capacitación realizada en julio de 2017. En la fotografía aparecen el 

Editor Web Douglas Gámez, la epesista, el Jefe de Diagramación Roberto Altán, la 

reportera Mariela Castañón, Renzo Pérez y Luis Ramírez.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 
 

Estrategia: 

Elaboración y entrega de Guía de Fuentes Periodísticas. 

Objetivo comunicacional: 

El objetivo de la estrategia era elaborar un instrumento de apoyo para los 

reporteros y correctores del Diario La Hora, que contará con información de cada 

una de las fuentes de información.   

Descripción: 

Se realizó una guía que contiene información sobre las fuentes periodísticas 

de Seguridad, Organismo Judicial, Organismo Legislativo, Organismo Ejecutivo y 

Volante, cada una con las recomendaciones de los reporteros encargados de las 

fuentes. 

De manera posterior se consultó detalles finales a Regina Pérez jefe de 

Redacción, y en julio se hizo entrega del documento a redactores y correctores. 

Acciones desarrolladas 

Acción 1. 

Elaboración de la Guía: 

Entrevista a reporteros encargados de las fuentes informativas. 

Acción 2. 

Entrega de la Guía:  

Entrega del documento a reporteros y correctores del Diario La Hora, en el que se 

explicó el contenido del documento.  
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Imágenes Acción 1 

 

 

 

 

 

Foto Cortesía 

Para la elaboración de la Guía de Fuentes Periodísticas, se realizó una serie de 

entrevistas a reporteros del Diario La Hora. En la fotografía la epesista durante la 

conversación con Douglas Gámez editor web y reportero del medio.  

 

 

 

 

 

Foto Cortesía  

La epesista también conversó con la reportera Mariela Castañón para la 

elaboración de la Guía de Fuentes Periodísticas.  
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Imágenes Acción 2 

 

 

 

 

 

 

Foto Cortesía  

Entrega y finalización del EPS. En la que correctores y reporteros de La Hora 

recibieron La Guía de Fuentes Periodísticas en julio de 2017. Aparecen en la foto  

Luis García, Edwin Chávez, Eva Dubón, Norma Juárez, correctores, la epesista, 

Mariela Castañón reportera, Lucia Leiva secretaría, Roberto Altán y Renzo Pérez 

del diagramación. 

 

 

 

 

 

 

Foto Grecia Ortíz 

Convivencia de la entrega de Guía de Fuentes Periodísticas, realizada en julio de 

2017. En la fotografía aparecen las reporteras Mariela Castañón y Kimberly López 

y Lucía Leiva encargada del área de espectáculos.  
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  

 

Mes               
actividad 

Junio Julio 

1s 2s 3s 4s 1s 2s 3s 4s 

Capacitaciones                 

Elaboración de 
Guía   

                

Impresión                 

Recomendaciones 
de impresión 

                

Entrega                  
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO 

 

Estrategia 
Indicadores 
cuantitativos 

Indicadores cualitativos  

 
Capacitaciones. Objetivo: Crear 
un espacio de interacción entre 
ambos departamentos, para 
mejorar la comunicación 
interna.  

 
De 18 personas entre 
reporteros y correctores, un 
promedio de 12 asistieron a las 
reuniones. 

 
"Tener un espacio de reunión que sea 
consecuente ayuda a que se puedan 
exponer puntos de mejora entre 
nosotros", José Del Águila.  

 
Desarrollo de Capacitaciones. 
Objetivo: Planificar el contenido 
de las capacitaciones a 
realizarse.  

 
Los 2 encargados de las áreas 
participaron en la planeación 
de las actividades.  

 
"Al planificar lo que se iba a realizar se 
lograba visualizar los puntos en 
específico a llevar en las reuniones para 
hacer que estás fueran 
enriquecedoras", Roberto Altan.  

 
Guía para periodistas. Objetivo: 
Elaborar un instrumento de 
apoyo para los reportero y 
correctores. 

 
De 20 correctores y reporteros, 
18 obtuvieron la Guía para 
periodistas. 

 
"En el Diario La Hora, no se tenía un 
documento como una guía que pudiera 
servir de manual para personal de 
nuevo ingreso, al final es un apoyo para 
los trabajadores porque contribuye a 
mejorar la comunicación", Kimberly 
López.  

 
Elaboración de la Guía. 
Objetivo: Se realizaron 
entrevistas a reporteros 
encargados de las fuentes 
informativas 

 
De 6 reporteros, 4 
respondieron a la entrevista 
para la elaboración del 
documento.  

 
"Conocer las fuentes periodísticas que 
se manejan en el medio ayuda a los 
compañeros a entender lo que 
hacemos, porque muchas veces es algo 
que se desconoce, entonces esto al 
final nos permite compartir", Douglas 
Gámez. 
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CONCLUSIONES 

 Qué aunque los medios de comunicación cuentan con las herramientas 

para el uso adecuado de canales de comunicación, esto no significa que se 

usen de manera adecuada.  

 

 Los tiempos de las redacciones no permiten que en ocasiones las 

reuniones se realicen con la frecuencia esperada, por lo que buscar los 

tiempos adecuados es uno de los retos principales.  

 

 

 Qué uno de los canales de comunicación más efectivos en las redacciones 

son las redes sociales.  

 

 El apoyo de parte de los jefes de departamentos es vital, al momento del 

desarrollo de las estrategias implementadas.  

 

 Qué el Diario La Hora no cuenta con un manual de introducción laboral para 

todos los empleados, y que sería de utilidad para dar orientación a nuevos 

colaboradores.  

 

 Con la experiencia desarrollada se comprobó que aunque el tiempo es 

limitado para los trabajadores la disponibilidad para mejorar es alta.  

 

 

 Faltan espacios de convivencia entre trabajadores, no solo de dos 

departamentos sino que integren a toda la empresa.  
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RECOMENDACIONES 

 Que los jefes de los departamentos de Redacción y Fotocomposición 

utilicen el material otorgado a beneficio de los trabajadores del Diario  La 

Hora.  

 

 Debido a que el Diario La Hora no contaba con ningún tipo de Guía 

dedicada a los reporteros, es necesario que con frecuencia la otorgada se 

actualice.  

 

 

 Fortalecer los medios de comunicación que ya existen, porque pueden ser 

utilizados de mejor manera.  

 

 Implementar estrategias que permitan la unidad de los departamentos, para 

que se fomente la afinidad del trabajo que se realiza.  

 

 

 Involucrar a otros departamentos para que puedan trabajar en sintonía y 

esto permita que se conozcan otras áreas de trabajo.  

 

 Mantener la frecuencia de las reuniones puede ayudar a disipar los 

problemas que se presentan a diario.  

 

 

 Realizar ejercicios de medición sobre los progresos puede servir como un 

indicador para medir los avances de las estrategias implementadas.  

 

 Fortalecer los medios de comunicación existentes puede servir a fin de 

mejorar la interacción entre departamentos.  
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GLOSARIO 

Afiche: Impreso, generalmente de gran tamaño, que se emplea para propaganda 

o con fines informativos y que se fija en paredes y lugares públicos. 

Conceptualización: Es la definición que corresponde a la acción de entender 

y dar contexto a un tema.  

Compaginación: Es un concepto que corresponde a la acción y el efecto de 

compaginar hojas de un solo documento. 

Comunicación: Transmisión de señales mediante un código común al emisor y al 

receptor. 

Diagrama de Gantt: Es una herramienta gráfica cuyo objetivo es exponer el 

tiempo de dedicación previsto para diferentes tareas o actividades a lo largo de un 

espacio de tiempo.  

Diagramación: Esta técnica de espacios también se le conoce como maquetación 

y es muy utilizada por diseñadores gráficos. 

Dispersión: Consiste en el efecto de dispersarse, como consecuencia de un acto.  

Distribución: Conjunto de procesos y actividades gracias a los cuales un 

producto llega al consumidor. 

Empírico: Qué procede sin inducción o conocimiento previo.  

Entrevista: Conversación que un periodista mantiene con una persona y que está 

basada en una serie de preguntas o afirmaciones que plantea el entrevistador y 

sobre las que la persona entrevistada da su respuesta o su opinión. 

Estandarizado: Que sigue una norma, modelo o patrón.  

Estrategia: Proceso regulable de las reglas que asegura una decisión optima 

en cada momento.  
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Exilio: Expatriación, generalmente por motivos políticos 

Fotocomposición: Sistema de composición que proyecta sobre una película 

fotosensible los caracteres gráficos.  

Fuente: Es el concepto que se refiere al origen, principio o fundamento de una 

cosa. 

Inducción: Acción y efecto de inducir. 

Interpretación: Consiste en la manera en cómo se desarrolla un concepto y la 

percepción con la que se comunica.  

Investigación: La investigación es considerada una actividad orientada a la 

obtención de nuevos conocimientos.  

Jornada: Tiempo que se dedica al trabajo en un día o en una semana.  

Multimedia: Es un aspecto destinado a la difusión por varios medios de 

comunicación combinados, como texto, fotografías, imágenes de video o sonido. 

Noticias: Comunicación o informe que se da acerca de un hecho o un suceso 

reciente, en especial si se divulga en un medio de comunicación. 

Operatividad: Corresponde a la calidad de lo operativo y que puede utilizarse 

como sustantivo o adjetivo.  

Organización: Las organizaciones son estructuras administrativas creadas para 

lograr metas u objetivos por medio de los organismos humanos o de la gestión del 

talento. 

Planificación: Que corresponde a un plan del que se puede desarrollar algo, 

especialmente una actividad. 

Semanario: Periódico o publicación que aparece cada semana. 

Sistemática: Es el método con que se clasifica algo.  
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Tribuna: Es una plataforma elevada y generalmente con barandilla, en donde se 

coloca un orador al dirigirse al público.  

Variable: Que está sujeto a cambios frecuentes o probables.  

Volante: Corresponde a algo que se desplaza o mueve de un sitio a otro, en el 

caso del periodismo, es aquella fuente que no es fija.  

Web: Conjunto de información que se encuentra en una dirección determinada de 

internet. 
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ANEXOS 

Transcripción de las entrevistas 

 

A continuación se presentan una serie de preguntas, las mismas son con la 
finalidad de profundizar y conocer los procesos de comunicación que mantienen 
en el departamento de Fotocomposición y Redacción. 

Jefe de diagramación _  Roberto Altán 

1.    ¿Qué tipo de información se traslada el departamento de redacción con 
el de fotocomposición? 

Nos trasladamos información relacionada al trabajo entre ambos departamentos. 
Por ejemplo todas las notas de internet que se bajan se trasladan para ser 
corregidas por nuestro departamento.  

2.    ¿Cuál es su opinión del manejo de información que posee cada 
departamento? 

No, es muy lento, porque cada sección trabaja por aparte y no toman en cuenta el 
tiempo en que trabaja la otra, por ejemplo con los que se imprimen por tiros de 
cada 8 páginas los encargados a veces pasan tarde eso.  

3.    ¿Cómo se canaliza la solución hacia los miembros de cada 
departamento, referente a problemáticas que se presentan? 

Se toman prioridades, porque aunque se tenga todo junto, lo más importante debe 
salir primero, siempre tenemos que correr para salgan las cosas.  

4.    ¿Cuál ha sido su experiencia con el manejo de canales de información? 

Reuniones, para agilizar el tiempo perdido. los errores sirven para no volverse a 
cometer. 

5.    En referencia a la pregunta anterior, ¿qué canal de información ha 
detectado que funciona de mejor manera? 

Reuniones. 

6.    ¿Qué tipo de problemas son más frecuentes en la redacción?* (Jefe 
Redacción) 

Lo que sucede es similar al juego del teléfono descompuesto, lo que creo que 
hace falta es más coordinación para no afectar a los demás. 
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7.    ¿Qué tipo de problemas son más frecuentes en fotocomposición?* (Jefe 
de Fotocomposición) 

Yo creo que  los errores ortográficos, porque muchas veces se lee y no siempre se 
detectan los errores.  

8.    ¿De qué manera considera que impactan los errores en la presentación 
de las notas periodísticas? 

Es un gran problema, porque el producto es para gente selecta, entonces un error 
es garrafal, porque nuestros lectores si nos leen.  

9.    De los medios de comunicación que utilizan de manera interna, hasta 
ahora ¿cuáles son considerados más efectivos? 

Reuniones. Pero quiero agregar que lo importante es que cada jefe de bloque 
debería tener reuniones de lo que se hace pues perjudica a los otros 
departamentos, por eso es importante que haya más comunicación. Los jefes de 
bloque deben estar enterados de los mejores de canales de información. 
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Transcripción Entrevista 

A continuación se presentan una serie de preguntas, las mismas son con la 
finalidad de profundizar y conocer los procesos de comunicación que mantienen 
en el departamento de corrección (Foto composición) y redacción. 

Jefa de redacción   Regina Pérez 

 

1.    ¿Qué tipo de información se traslada el departamento de redacción con 
el de fotocomposición? 

Toda la información que se trabaja, notas, artículos de opinión, reportajes, entre 
otros, se trasladan al departamento de corrección. Se incluyen reportajes de 
agencias, Associated Press y la alemana dpa.  No se publican artículos, noticias o 
cualquier otro material periodístico que no haya sido corregido.  

2.    ¿Cuál es su opinión del manejo de información que posee cada 
departamento? 

En Redacción la información es netamente periodística mientras que en corrección 
se trata más de estilo de las notas y corrección de errores ortográficos y 
gramáticos.  

3.    ¿Cómo se canaliza la solución hacia los miembros de cada 
departamento, referente a problemáticas que se presentan? 

 Generalmente es verbal y personal, son raras veces las que se realizan por 
medio de correos electrónicos. Las problemáticas se limitan así, por ejemplo, un 
texto no se entiende o tiene muchos errores.  

4.    ¿Cuál ha sido su experiencia con el manejo de canales de información? 

En general es buena pero podría mejorarse. Aunque no hay muchos canales de 
información, únicamente el descrito arriba.  

5.    En referencia a la pregunta anterior, ¿qué canal de información ha 
detectado que funciona de mejor manera? 

El escrito  
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6.    ¿Qué tipo de problemas son más frecuentes en la redacción?* (Jefe 
Redacción) 

La falta de enfoques adecuados para tratar las noticias, que requieren de mayor 
profundidad. Sin embargo, intervienen muchos factores. Falta de inmediatez y 
precisión, en muchas ocasiones.  

7.    ¿Qué tipo de problemas son más frecuentes en fotocomposición?* (Jefe 
de fotocomposición) 

Lentitud para corregir los textos. No entender el trabajo periodístico puesto que su 
trabajo se limita a la corrección del material periodístico. 

8.    ¿De qué manera considera que impactan los errores en la presentación 
de las notas periodísticas? 

Un error en una nota o en una portada puede impactar en la confianza del lector 
hacia el medio. No importa si el error es ortográfico, gramatical o de precisión en la 
información que se presenta.   

9.    De los medios de comunicación que utilizan de manera interna, hasta 
ahora ¿cuáles son considerados más efectivos? 

La comunicación directa verbal. Por correo electrónico también existe cierta 
comunicación por vía electrónica, pero es más común usar la comunicación 
presencial.  
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Modelo de encuesta 

 
A continuación se le presentan una serie de enunciados, los mismos no significan 
que su respuesta sea mala o buena, únicamente permitirán determinar variantes. 
Marque con una X su respuesta.  

Puesto: _____________  Departamento:________________ 

 

1.      ¿Qué tipo de canal de comunicación interna es el más usual en su 
espacio de trabajo? 

Reuniones         Correo electrónico          Whatsapp     
 

2. ¿Con qué frecuencia reciben retroalimentación sobre nueva 
información? 

Semanal            Mensual   
 

3. ¿Cree que influye de manera negativa la falta de comunicación en un 
espacio de trabajo? 

Sí                       No  
 

4. ¿Realizan capacitación a reporteros para conocer la terminología y 
especificaciones de cada fuente informativa? 

Sí                 No  

 

5. ¿Con que frecuencia realizan capacitaciones?  

Mensual            Semanal       Anual   No aplica

 
 

6. ¿Sabe en qué consiste el trabajo de correctores? 

Sí         No        Más o menos  

 

7. ¿Sabe en qué consiste el trabajo de reporteros? 

Sí         No        Más o menos  
8. ¿De 1 a 10 como califica la comunicación en su área de trabajo, siendo 
1 la menor puntuación? 
 

9. ¿Qué considera hace falta para mejorar el trabajo de redacción y 
corrección? 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
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Matriz o vaciado de las encuestas 

Vaciado de encuestas 

Pregunta 1. Reuniones  
Correo 

Electrónico  Whatsapp 
Redes 

Sociales Total  

¿Cúal es el canal de comunicación interna más 
usual que utilizan? 4 0 6 0 10 

Pregunta 2. Semanal Mensual       

¿Con qué frecuencia reciben retroalimentación 
sobre nueva información? 5 5   10   

Pregunta 3. Sí  No       

¿Cree que influye de manera negativa la falta de 
comunicación en un espacio de trabajo? 10 0 10     

Pregunta 4. Sí  No       

¿Realizan capacitación a reporteros para 
conocer la terminología y especificaciones de 
cada fuente informativa? 0 6 6     

Pregunta 5. Mensual  Semanal Anual No aplica Total 

¿Con que frecuencia realizan capacitaciones? 0 1 0 9 10 

Pregunta 6. Sí No  
Más o 
menos     

¿Sabe en qué consiste el trabajo de 
correctores? 3 0 3 6   

Pregunta 7. Sí  No 
Más o 
menos     

¿Sabe en qué consiste el trabajo de reporteros? 4     4   

 

Preguntas 8. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

¿De 1 a 10 como califica la comunicación en su área de trabajo, siendo 1 la 
menor puntuación? 0 0 2 0 4 1 3 0 0 0 
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Check List de Acciones 

ACTIVIDAD REALIZADA NO REALIZADA DESCRIPCIÓN  

Realización de reuniones  X   Se realizaron las reuniones que se 
tenían planificadas con las áreas 
de redacción y fotocomposición 
del Diario La Hora.  

Desarrollo de entrevistas 
para la elaboración de la 
Guía de Fuentes 
Periodísticas 

X   Se concertaron las entrevistas 
necesarias para elaborar la Guía, 
con la colaboración de los 
reporteros.  

Elaboración de Guía de 
Fuentes Periodísticas 

X   Se imprimió y entregó la Guía de 
Fuentes Periodísticas a los 
reporteros y redactores del Diario 
La Hora.  
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Registro de asistencia a capacitaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre y apellido Reunión 1 Reunión 2 Reunión 3

Andrea Jumique X ***** X

Ana Lucía Leiva X X X

Alejandro Ramírez X X X

Claudia Palacios X X ****

Douglas Gámez X X X

Edwin Chávez X ***** X

Edgar de Jesus Bior X X X

Emma Ochoa X X X

José Orozco X X X

Josseline Ayala X X X

José Del Águila X X X

Kimberly López X X X

Mariela Castañón X X X

Norma Gonzalez X ***** X

Regina Pérez X ***** X

Roberto Altán X X X

EPS -Grecia Ortíz 

LISTA DE ASISTENCIA 
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Fotos 

 

 

 

 

 

 

 

Foto Cortesía  

En la foto la epesista junto a los reporteros Kimberly López, Douglas Gámez, y 

José Pablo del Águila.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto Cortesía  

La epesista explica a reporteros el procedimiento del EPS  a efectuar. 
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Fotos 

 

 

 

 

 

 

 

Foto Cortesía  

En la foto Douglas Gámez editor web y reportero de La Hora, Roberto  Altán de 

Diagramación, la reportera Mariela Castañón, Renzo Pérez de diagramación y 

Luis Ramírez del mismo departamento.  

 

 

 

 

 

 

 

Foto Cortesía  

En la foto, Luis García, Edwin Chávez, Emma Dubón y Norma Juárez del 

departamento de corrección en la última reunión sostenida con ambos 

departamentos.  
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*ANEXO 

Copia de Guía de Fuentes Periodísticas 
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Registro de horas de prácticas 

  

Registro de horas de prácticas 
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Registro de horas de prácticas 

 

 

 

 

 


