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Universidad de San Carlos de Guatemala ;

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Guatermala, 05 de Febrero 2018
EPS-1IC=20140/9
Licenciade Humberto Antenio Barrios Alvarado
Jefe de Mesa Central
Prensa Libre, S.A
Presente

Estimade Jefe de Mesa Central:

Pormediodela presente agradecemos sucolaboracion por brindar el espaciopara que el {ls) epesista de
LeeaciaturaenCienciasda 1a Comunicacién, estudiante Juan Carlos Trejo Valenzuela con nume:o Ce registrs
araoemico 9015912 realice su e jercicio profesional supervisado en su prestigiosa institucion para tal efecio
+0tizitamos |o siguiente.

3, (xtenverle una carta de aceptacion &l e studiante epesista en papel membretado y sellado porta 2mpresa

Cinsuucicn.
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Facilitarie los materiales de zonsulta yde trabajo para hacer su practica.

o6 Aceoiar gue dentro del Plan de Comunicacion 2018 de su institucion, el(a) estudiznte tenga Ly
spertaaidad de hocer un diagnostico, elaborar un planyejecutar el mismo para que ayude ai Proceso de
Comunicaadn Interno o Extemnc de la misma.

U, Aatnzar que el esiudianie epesista incluya toda fa infcrmacién que se derive del presents Ejericie
Profesional Supervisadoque sera publicado en las instancias que corresponde (Bibliotecas de la
Chiversidedd2 tan Carlos de Guatemala, Biblioteaa de fa Escueia de Cienciasde fa Comunicacién “Havio
heress " asizomo copia interna en la Coordinacion del £PS de Licenziatura yCaiegic de Humanidades)

0 AUlUnTal oue 4@ -supewise el Ejercicio Profesional Supervisado por p-arte de los dncentes superisares

GuUitaey o5tarin debidamente identificados —€6S-,
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PRENSA LIBRE

Guatemala, 26 de julio de 2018

Licenciado Luis Pedroza

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

Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que: Juan Carlos Trejo Valenzuela con
niimero de carné: 9015912 y CUI: 1734079192201; el estudiante epesista de la Escuela de
Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, como
requisito y, previo a obtener el titulo de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
realizd el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en esta institucion
especificamente en “Hub Digital de la Redaccion ” cumpliendo con 300 horas efectivas de
practica comprendidas del 14 de mayo al 06 de julio del afio en curso; tiempo durante el
cual ejecutd el proyecto comunicacional: “Plan de Comunicacion Interna del Hub Digital
de la Redaccion de Prensa Libre” entregando el material respectivo, debidamente
recibido por nuestra empresa.

En este sentido, manifestamos entera satisfaccion respecto al trabajo del epesista
y para los usos subsecuentes en el proceso de EPS de Licenciatura, extendemos la
presente CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestra empresa.
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Editor de la Edicion-Digital de Prensa Nbre
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S0 & Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Guatemala, 10 de octubre de 2018

Estudiante

Juan Carlos Trejo Valenzuela

Carné: 199015912

Escuela de Ciencias de la Comunicacion, USAC

De mi consideracion:

Por este medio informo a usted, que he revisado el Informe Final de su Proyecto de EPS
de Licenciatura con titulo: “PLAN DE COMUNICACION INTERNA DEL HUB DIGITAL DE
LA REDACCION DE PRENSA LIBRE”. El citado trabajo llena los requisitos de rigor del
preserite Programa, por lo cual se emite DICTAMEN FAVORABLE para los efectos
subsiguientes.

Se autoriza su aprobacion en el acta de cierre respectiva y distribucién digital del Informe

Final de EPS de Licenciatura en 5 CD’s con el documento en PDF los cuales debera
entregar en las instancias correspondientes para su archivo y publicacion.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

NSO,

.v-‘.@&;moc”‘%ﬁ‘
T TN e B2

_-Lic Fernando Figres/

(sﬂﬁem’s - EPS de Lice

inador EPS de Lidenciatura
7

/

Edificio M2,
Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono: (502) 2418-8920

TRICENTENARIA Telefax: (502) 2418-8910

Universidad de San Carlos de Guatemala www.comunicacionusac.org



é\q,\as de /9

HHEPS

LICENCIATURA

°‘»,\a de g,

9

JleSAG\\'

Para efectos legales, iGnicamente el autor es responsable del contenido de este
trabajo.
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Nombre de la Institucion:

Nombre del Proyecto:

Objetivos del Proyecto:

General:

Especificos:

RESUMEN

Prensa Libre S.A.

Plan de Comunicacién Interna del Hub Digital

de la Redaccioén de Prensa Libre.

Con la implementacion del Plan de
Comunicacion se espera que mejoren los
contenidos que son publicados en la pagina
Web y en las Redes Sociales con la creacion
de herramientas necesarias para brindar

mejores contenidos a los lectores.

Mejorar el contenido de las notas que son

publicadas en Web y Redes Sociales.

Mejorar en los procesos de publicaciéon para
brindar contenidos mas atractivos para los
lectores y nuestro grupo objetivo adjuntando
de una forma correcta los elementos que

sean necesarios.

Que todas las personas involucradas en el
guehacer periodistico tengan una
herramienta Gtil para el desarrollo de su

trabajo.



Sinopsis:

Tomando como punto de partida el diagndstico
comunicacional se elaboro un Plan de Comunicacion en el
Hub Digital de La Redaccion, para detectar cuales eran los
problemas de comunicacion interna en el departamento y
darles solucion a los mismos, teniendo los resultados se
ejecuto el Plan de Comunicacion Interna y se elabord una
herramienta que va a ser de gran utilidad, tanto para el
personal existente como para los de nuevo ingreso, para
ofrecer mejores contenidos a los lectores de la Edicién
Electrénica y de las Redes Sociales, con lo que ahora se
facilita el trabajo de edicidon y se garantiza que los lectores

de Prensa Libre recibiran informacion de alta calidad.



Introduccion

La empresa Prensa Libre, S.A., es un periédico que se dedica a informar y
orientar a sus lectores tanto a nivel nacional e internacional a través de su edicién
impresa, digital y también por medio de las redes sociales y diferentes

plataformas existentes.

La comunicacion interna en el periédico es de vital importancia para un mejor
desarrollo de las noticias, esto debido al avance de las comunicaciones a nivel

mundial, que han hecho que las noticias sean mas dinamicas e interactivas.

Tomando como punto de partida el diagnéstico comunicacional realizado se
elabor6 un Plan de Comunicacién Interna, que respondié a los requerimientos
de la empresa para mejorar los canales de comunicacion existentes por medio
de soportes complementarios para la misma y asi proveer de las herramientas

necesarias para los colaboradores.



Justificacion

El Plan de Comunicacion desarrollado para la empresa Prensa Libre, S.A.,
pretende proveer a los colaboradores de Hub Digital y los reporteros de las
diferentes secciones las herramientas necesarias para que exista una mejor

comunicacioén interna para desarrollar su trabajo.

Con dichas herramientas se pretende mejorar el desarrollo del trabajo en
todos los niveles de la redaccion de Prensa Libre, para brindar mas y mejores

contenidos para los lectores.



Capitulo |

1. DIAGNOSTICO

1.1. “Diagndstico de los procesos de comunicacion interna del Hub Digital en
el departamento de redaccién de Prensa Libre”

1.1.1. Objetivos del Diagnostico

1.1.2. Objetivo General

 Analizar la comunicacion interna entre Hub Digital con las demas secciones de la
redaccion de Prensa Libre, con el objetivo de crear estrategias que permitan mejorar

la calidad de contenidos que se publican en la web.

1.1.3. Objetivos especificos

» Determinar los mecanismos de comunicacidon que sean necesarios para que los
editores de las otras secciones de la redaccion de Prensa Libre, comprendan la

importancia de publicar contenidos que sean de interés de los lectores.

 Evaluar las herramientas que se utilizan para realizar el trabajo en la web para poder
desarrollar contenidos que satisfagan las exigencias de los lectores o usuarios de

prensalibre.com

1.2. Prensa Libre, S.A.
1.2.1. Ubicacion Geogréfica
Las oficinas centrales de Prensa Libre se ubican en la 13 calle 9-31 zona 1, Ciudad

de Guatemala. Posee un edificio de nueve niveles, en el cual se encuentran sus
oficinas administrativas, la redaccion y la planta de produccion.



1.2.2. Integraciéon y Alianzas Estratégicas

Con el paso del tiempo, Prensa Libre se ha consolidado como un diario lider, por
lo que ha diversificado sus productos a través de revistas y suplementos que se
publican durante la semana; sin embargo, sus productos mas importantes son la
edicion impresa, con mas de 100 mil ejemplares diarios y la version digital, que en la
actualidad alcanza mas de cuatro millones de usuarios unicos.

Fuente: Mercadeo Prensa Libre y Edicion Digital

1.2.3. Antecedentes e historia

Prensa Libre fue fundada el 20 agosto del 1951, por iniciativa de los periodistas
guatemaltecos Pedro Julio Garcia, Alvaro Contreras Vélez, Salvador Girén Collier,
Mario Sandoval Figueroa e Isidoro Zarco Alfasa.

Inicialmente, el diario funciond en una casa ubicada en la 32. avenida y 62. calle de
la zona 1 de la ciudad capital, donde sus fundadores dieron vida al lema de un
periodismo independiente, honrado y digno.

Al principio, Prensa Libre fue un vespertino y sus primeros ejemplares fueron
impresos en la Imprenta Iberia.

“Fue hasta 1953 cuando el diario trasladé su sede a una casa propia, en la 9a.
avenida y 13 calle, también en la zona 1 capitalina, donde se encuentra hasta el dia
de hoy. Para ese entonces ya se contd con una editorial propia, que constaba de una
prensa plana, un linotipo, un taller de fotograbado y oficinas”. Hemeroteca PL (18
agosto 2016). La historia al ritmo de Prensa Libre. Prensa Libre. Recuperado de
http://www.prensalibre.com/hemeroteca/la-historia-al-ritmo-de-prensa-libre

El avance de la tecnologia ha hecho que la comunicacion sea mas rapida, casi en
el instante que se suscitan los hechos y Prensa Libre no ha escapado a la misma.

En la actualidad Prensa Libre se ha convertido en una maquinaria informativa
multimedia, que ofrece a sus lectores variedad de contenidos en su edicion impresa y
en las versiones digitales disponibles a través de su pagina web www.prensalibre.com

2



El 17 de enero de 1996 se publica en linea la pagina web de Prensa Libre, primer
diario guatemalteco en incursionar en la red mundial de Internet.

El auge de la edicion web de Prensa Libre, la ha hecho mas interactivo con los
usuarios tanto asi se realizan transmisiones en vivo, foros, publicacién de galerias,
noticieros Hoy y TodoDeportes. También tiene presencia en las redes sociales como
Twitter, Facebook e Instagram. Fue creada una APP para la seccion Ahora, en donde
los usuarios pueden enterarse de las noticias de Ultima hora en el momento que
surgen.

En la actualidad, el diario es dirigido por Doménica Velasquez Navas y una Mesa
Central, encabezada por el jefe de redaccion Antonio Barrios Alvarado, quien recibe
el apoyo de Eswin Quifionez Florian (Editor Digital), Gustavo Montenegro (Editor de
Cierre) y Alejandro Sosa (Editor de Disefio), ellos, junto a un equipo de editores,
reporteros, corresponsales, fotografos, correctores y disefiadores hacen lo que hoy es
Prensa Libre, un periddico de referencia en la region.

1.2.4. Departamentos o dependencias

A pesar de que Prensa Libre cuenta con varios departamentos, este diagndstico
se desarrolla con base en el trabajo de una parte de la redaccion, la cual es coordinada
por cinco editores que integran la Mesa Central, desde donde se giran las directrices
de la agenda informativa de cada dia.

La redaccién de Prensa Libre cuenta con varias Mesas de Contenido, entre ellas
Actualidad, Ciudades, Buena Vida, Deportes, Economia entre otras, a las cuales el
Hub Digital brinda el apoyo para publicar sus contenidos en linea.

El Hub Digital de Prensa Libre cuenta con 15 colaboradores, los cuales se dividen en:

EDITORES: 2
RADAR: 5

ECO: 3

DESARROLLADORES WEB: 2
DISENADOR WEB: 1
AUDIENCIAS: 2



1.2.5. Misién

“Ser un periddico independiente, honrado y digno, que informa, orienta, educa y
sirve a los guatemaltecos”.

1.2.6. Vision

Ser la organizacion periodistica lider en Centroamérica, con el compromiso de
servir a la comunidad con principios que promueven la libertad, la justicia y la
democracia.

1.2.7. Objetivos Institucionales

Promover en la sociedad guatemalteca sus principales valores: honradez,
dignidad, compromiso, respeto, honestidad, servicio y responsabilidad.

1.2.8. Publico Objetivo

Prensa Libre cuenta con un grupo objetivo muy amplio, debido a que se ha
convertido en un medio con varias plataformas informativas, las cuales atraen a
lectores de diferentes edades y estratos sociales.

La expansion digital de Prensa Libre le ha permitido abrirse espacios en mercados
importantes a escala nacional e internacional, pues en su edicion impresa busca llegar
a todos los hogares de los guatemaltecos, y en lo digital, sus contenidos son vistos en
Europa, México, Centroamérica y Estados Unidos.



1.2.9. Organigrama de la Redacciéon de Prensa Libre

Directora
Editorial
Mesa
Central
1 i 1 L 1 1 1
ll Guatemala ﬂ Ciudad Il Deportes Internacional ﬂ Economia Il Vida Hub Digital

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela




1.3. Metodologia

Se utilizara el método mixto, porque representa un conjunto de procesos
sistematicos, empiricos y criticos de investigacion e implican la recoleccion y el
analisis de datos cuantitativos y cualitativos, asi como su integracién y discusion
conjunta, para realizar inferencias producto de toda la informacién recabada
(metainferencias) y lograr un mayor entendimiento del fenbmeno bajo estudio

(Hernandez-Sampieri y Mendoza, 2008).

En resumen, los métodos mixtos utilizan evidencia de datos numeéricos, verbales,
textuales, visuales, simbdlicos y de otras clases para entender problemas en las
ciencias (Creswell, 2013a y Lieber y Weisner, 2010). Johnson et al. (2006) en un
“sentido amplio” visualizan la investigacion mixta como un continuo en donde se
mezclan los enfoques cuantitativo y cualitativo, centrandose mas en uno de ellos o

dandoles el mismo “peso”.

1.3.1. Descripcién del Método

Un factor adicional que ha detonado la necesidad de utilizar los métodos mixtos es
la naturaleza compleja de la gran mayoria de los fenébmenos o problemas de
investigacion abordados en las distintas ciencias. Estos representan o estan
constituidos por dos realidades, una objetiva y la otra subjetiva. (Creswell, 2013a).

El enfoque mixto ofrece varias ventajas para ser utilizado: Lograr una perspectiva
mas amplia y profunda del fenébmeno. Nuestra percepcion de éste resulta mas integral,
completa y holistica (Newman et al., 2002). Lieber y Weisner (2010) sefialan que los
meétodos mixtos “capitalizan” la naturaleza complementaria de las aproximaciones
cuantitativa y cualitativa. La primera representa los fenomenos mediante el uso de
nameros y transformaciones de numeros, como variables numéricas y constantes,
gréficas, funciones, formulas y modelos analiticos; mientras que la segunda a traves
de textos, narrativas, simbolos y elementos visuales. Asi, los métodos mixtos

caracterizan a los objetos de estudio mediante nUmeros y lenguaje e intentan recabar



un rango amplio de evidencia para robustecer y expandir nuestro entendimiento de

ellos.

La triangulacion, la expansion o ampliacion, la profundizacién y el incremento de
evidencia mediante la utilizacion de diferentes enfoques metodoldgicos nos
proporcionan mayor seguridad y certeza sobre las conclusiones cientificas. Ademas,
si se emplean dos métodos con fortalezas y debilidades propias que llegan a los
mismos resultados, aumenta nuestra confianza en que éstos son una representacion
fiel, genuina y fidedigna de lo que ocurre con el fendbmeno considerado (Todd y
Lobeck, 2004). La meta de la investigacion mixta no es reemplazar a la investigacion
cuantitativa ni a la investigacion cualitativa, sino utilizar las fortalezas de ambos tipos
de indagacion, combinandolas y tratando de minimizar sus debilidades potenciales.

Herndndez Sampieri (2006) Metodologia de la investigacion (42. ed.).

Realmente no hay un solo proceso mixto, sino que en un estudio hibrido concurren
diversos procesos (Hernandez-Sampieri y Mendoza, 2008). Las etapas en las que
suelen integrarse los enfoques cuantitativo y cualitativo son fundamentalmente: el
planteamiento del problema, el disefio de investigacion, el muestreo, la recoleccién de

los datos, los procedimientos de analisis y/o interpretacidon de los datos (resultados).

Las investigaciones se originan de ideas, sin importar qué tipo de paradigma
fundamente nuestro estudio ni el enfoque que habremos de seguir. Las ideas
constituyen el primer acercamiento a la realidad objetiva (desde la perspectiva
cuantitativa), a la realidad subjetiva (desde la aproximacién cualitativa) o a la realidad
intersubjetiva (desde la éptica mixta) que habra de investigarse. Los enfoques
cuantitativo, cualitativo y mixto constituyen posibles elecciones para enfrentar
problemas de investigacion y resultan igualmente valiosos. Son, hasta ahora, las
mejores formas disefiadas por la humanidad para investigar y generar conocimientos.

Hernandez Sampieri (2006) Metodologia de la investigacion (42. ed.).

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccidn

Se utilizaron como instrumentos de recoleccién de datos la encuesta y la entrevista,
para determinar la efectividad de la comunicacion del Hub Digital con las otras areas
de trabajo. Estos instrumentos permitieron conocer la incidencia de la comunicacion

del &rea en todas las secciones para mejorar los procesos que en ello intervienen.



Se realizé una encuesta a todos los colaboradores (15) del Hub Digtital, en la que
se pretendia determinar cuales eran los aspectos y falencias a mejorar en el proceso

de la comunicacion.

Se utilizé la encuesta ya que para Elias (2000), “la encuesta es el conjunto de
preguntas especialmente disefiadas y pensadas para ser dirigidas a una muestra de
poblacién, que se considera por determinadas circunstancias funcionales al trabajo,
representativa de esa poblacion, con el objetivo de conocer la opinién de la gente
sobre determinadas cuestiones corrientes y para conocer algin hecho especifico que sucede

en una comunidad determinada y que despierta especial atencion entre la opinidn publica”.

Como segundo instrumento se realizé una entrevista a los dos editores de Prensa
Libre, con la cual se aplico para poder ampliar el panorama de las necesidades a
solucionar de manera inmediata, al evidenciar los puntos a mejorar en los canales de

comunicacién mostrando otras opciones a seguir.

Por su parte para Lawner (1999), “la entrevista se establece siempre entre dos o
mas personas (aunque en la mayoria de los casos es suficiente la presencia de dos):
alguien que cumple el rol de entrevistador o formulador de preguntas y alguien que
cumple el rol de entrevistado o aquel que responde las preguntas. A diferencia de
otras formas de comunicacion en las cuales la interaccion y las preguntas pueden ser
formuladas por las diversas partes que componen el acto comunicativo, en la
entrevista las preguntas son siempre hechas por una persona y respondidas por la

otra. De este modo, el dialogo se vuelve dinamico pero estructurado y formal”



1.3.3. Cronograma

EPS

 ve * LICENCIATURA

Cita con los editores del Hub
Digital para solicitar autorizacion
para realizar el EPS de la
Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion

Presentar la carta para
formalizar la autorizacion de
EPSL en la Empresa

Realizacion del Diagnostico de
Comunicacion Interna del Hub
Digital

Realizacion de las encuestas
del Diagnostico de
Comunicacion

Entrega del diagnéstico de
Comunicacion Interna




1.4. Recopilacion de datos

1.4.1. Encuesta Colaboradores Hub Digital
Posteriormente a realizar las encuestas con los 15 colaboradores que integran el
Hub Digital de la Redaccion de Prensa Libre se presentan los resultados obtenidos

con una breve interpretacion de los mismos.

Pregunta No.1

¢ Tiene problemas para comunicarse
con las demas areas de la Redaccion?

13%

N

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Descripcién: El Hub Digital hace el esfuerzo de mantener una buena comunicacién con las demas
areas; muestra de ello es que del 100% de los colaboradores entrevistados un 87% indican no tener
problemas con la comunicacién con las demas areas de la redaccion y solo un 13% exterioriz tener

problemas. Mostrando asi estos resultados que son minimos los ajustes que se tendrian que hacer.

Pregunta No. 2

é¢Cuando se comunica con las otras
secciones la respuesta es?

M Inmediata

MW Tardia

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Descripcién: En tanto a la pregunta el 53% de los colaboradores indica que tienen pronta respuesta a
las comunicaciones con las demas areas, y un 47% muestra que la respuesta entere unidades es tardia,

lo que demuestra que existe un pequerio fallo en este aspecto entre unidades.
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Pregunta No. 3

éLos canales de comunicacidn que
utiliza son efectivos?

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Descripcidn: Segun los entrevistados un 87 por ciento considera que los canales de
comunicacién que utiliza son efectivos contra un 13 por ciento que considera que no,
lo que significa que estan siendo bien usados los existentes y se tendria que mejorar

algun aspecto.

Pregunta No. 4

éCudles son los canales de comunicacion
que utiliza con frecuencia con otras areas?

6% 7%

' 7% B Chat Whatsapp
[ W Comunicacion directa

H Correo electrénico

B Todos los anteriores

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Descripcion: En cuanto a canales de comunicacion se refiere un 80 por ciento utiliza
la tecnologia para comunicarse con las demas areas, contra un 20 por ciento que
utiliza otros medios tradicionales, pero esto no incide en que la comunicacion llegue a

su destino.

11



Pregunta No. 5

éConsidera que cuenta con las herramientas
necesarias para realizar su trabajo?

13%

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Descripcion: En lo que se refiere a herramientas de trabajo proporcionadas a los
colaboradores un 87 por ciento considera que las que le son proporcionadas son las
necesarias, contra un 13 por ciento que dice que no, lo que significa que seria minimo

lo que habria que cubrir.

Pregunta No. 6

éConsidera que se pueden mejorar los procesos
de comunicacion en su area de trabajo?

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Descripcidn: En esta pregunta el 100 por ciento de los colaboradores dijo que si, lo
gue significa que todos estan en la disposicibn que se mejoren los procesos de

comunicacion.

12



Pregunta No. 7

éCree necesario que se den
capacitaciones para mejorar su trabajo?
7%

/

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Descripcién: En cuanto a capacitaciones, un 93 por ciento de los entrevistados esta
de acuerdo en que haya capacitaciones para mejorar su trabajo, contra un 7 por ciento
que dijo que no, esto quiere decir que la mayoria esta en la disposicién de mejorar su

trabajo.

Pregunta No. 8

éAparte del Manual de Redaccidn existen
otros manuales formales para realizar su
trabajo?

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Descripcién: En cuanto a la existencia de manuales formales para realizar su trabajo
el 100 por ciento dijo que no conoce otro mas que el existente, lo que significa que es

una carencia que hay que darle una solucion.

13



Pregunta No. 9

¢éEstaria de acuerdo en la creacion de
manuales para mejorar y realizar su
trabajo?

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Descripcién: El 100 por ciento de los entrevistados esta de acuerdo en la creacion
de manuales para mejorar su trabajo, esto con miras de enriquecer mas el trabajo de

la edicion web.
1.4.1.1. Discusion de los resultados
v' La mayoria de los colaboradores encuestados coinciden o estan de acuerdo
gue los problemas de comunicacion en el Hub Digital, son minimos y que los

mismos se pueden resolver poniéndoles un poco de atencion.

v' Ademas muestran interés por las mejoras en los procesos de comunicaciéon con

las otras secciones para mejorar en su trabajo.

v' Si creen necesario en mejorar al cien por ciento los procesos para realizar un

trabajo mas efectivo en la web.

v' Consideran necesario que haya capacitaciones y la creacion de manuales para

mejorar su trabajo.
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1.4.2. Entrevistas a Editores (Matriz de vaciado)

Entrevistado P.1 P.2 P.3 P.4 P.5
Sujeto: Lic. Eswin Si, porque se | Por las quejas | Si, porque de | Si, para mejorar | Si, porque asi los
Quifiénez Florian saben los | que a veces se | esta manera se | el nivel de | colaboradores
Unidad: Hub Digital | problemas reciben de | saben las | audiencia. adquirirén los
Puesto: Editor existentes en el | elementos medidas a seguir conocimientos
Edicién Digital departamento. pendientes de | para mejorar. necesarios para

incluir en las realizar el trabajo
notas. diario.
Sujeto: Lic. Julio Es importante | Ultimamente ha | Si, porque nos | Definitivamente si | La creaciéon de
Roman Ramirez que se realice | habido algunos | permite saber si | es necesario | una herramienta
Unidad: Hub Digital | esta accion | puntos que nos | los colaboradores | crear nuevas | que marque los
Puesto: Editor porque nos | han recalcado | estén satisfechos | herramientas ya | lineamientos a
Seccion Radar permite ver | porque hay | o no con las | que el mundo de | seguir en el
cudles son los | elementos que se | decisiones o la | las manejo de las
vacios para | olvidaron colocar | forma de trabajar | comunicaciones redes sociales
mejorar el | en las notas que | en la unidad, | se encuentra en | seria un muy
departamento. se publican. siempre para | constante buen progreso
mejorar. desarrollo y es | para la unidad ya
importante que les daria las
evolucionar  en | direcciones con
los contenidos y | las cuales se
la forma de | manejaran
trasladarlo a | institucionalmente
nuestros lectores | las redes sociales
para mantenerlos | y sus contenidos,
interesados. lo que hard mas
facil el trabajo de
los
colaboradores.
Coinciden en que | Los dos opinan | Los dos se | Losdos coinciden | Concuerdan que
es conveniente | que esimportante | encuentran de | en que la | la creacion de
realizar los | por las quejas | acuerdo en la | creacién de | nuevas
estudios que han surgido | importancia de | nuevas herramientas
Encuentros necesarios para | en el | saber la opinién her_ramie’zntas_ creara en los
conocer las | departamento por | de los | mejorar4 el nivel | colaboradores los
debilidades  del | olvidar  colocar | colaboradores de audiencia conocimientos
departamento. material en las | parala mejora del necesarios para
notas que se | trabajo y el clima realizar su
publican. organizacional. trabajo.
Solo el Lic. | El Lic. Roman
Roman indica | indica que Ia
que la creacién | creacion de
de nuevas | nuevas
Disensos herramigntas es her[amientas le
necesaria por la | dara a los
evolucion de la | colaboradores
tecnologia. directrices de
cémo manejar las
redes sociales.

Fuente: Juan Carlos Trejo Valenzuela

Segun lo manifestado por los editores del Hub Digital de la Redaccion de Prensa
Libre, se determind que es necesario hacer un estudio para saber cuales son los
problemas de comunicacion interna existentes en el departamento y del mismo con
las otras areas de la Redaccidn, y que es necesaria la creacién de una herramienta
gue marque los lineamientos a seguir con el manejo institucional de las redes sociales

en el departamento.
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1.5. Radiografia de la Institucion FODA

1.5.1. Fortalezas

Prensa Libre cuenta con millones de usuarios en la red y redes sociales, lo que lo
hace un lider en el ciberespacio. En tal sentido, es importante que los contenidos de

gue se publican en la web satisfagan las demandas de las audiencias.

1.5.2. Oportunidades

Aprovechar el nivel de audiencia con el que se cuenta, para ofrecerles mejores

contenidos y que a la vez surjan nuevos usuarios para la web.

1.5.3. Debilidades

Fortalecer y mejorar los canales de comunicacion interna existentes para brindar

contenidos mas y mejor elaborados.

1.5.4. Amenazas

Que si no se fortalecen las carencias que al momento se han detectado la

competencia empezara a ganarnos audiencia o usuarios.
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CAPITULO II

2. PLAN DE COMUNICACION

Plan de Comunicacién Interna de Hub Digital de la redaccion de Prensa Libre,
S.A.

2.1 Antecedentes Comunicacionales

En la actualidad en el Hub Digital no cuenta con ningin documento formal que
sirva como material de apoyo para el mejoramiento de la comunicacién interna y del
trabajo en si, por lo que con el presente Plan de Comunicacion se pretende llenar los

aspectos a mejorar.

2.2 Objetivos del Plan de Comunicacién

2.2.1. Objetivo General

Presentar un plan de comunicacion interna en la empresa Prensa Libre, S.A.,

para mejorar la calidad de contenidos que se publican en la Web.

2.2.2. Objetivos Especificos

» Crear mecanismos para que los colaboradores utilicen de manera adecuada
las herramientas existentes, para que mejorar los procesos para tener mejores

contenidos a publicar.

» Disefiar un manual de procedimientos para que sepan el trato y la forma de

publicar contenidos de la pagina Web y las Redes Sociales.

17



2.3 Publico Objetivo
Personas de 25 a 50 afios guatemaltecos con un grado académico Técnico y

Universitario.

2.4 Mensaje
Servicio de Calidad a los lectores a través de comunicacion y contenidos

claros.

Mejorar los procesos de la edicibn Web, para brindar contenidos de calidad a

los lectores de Prensa Libre.

2.5 Estrategias
Segun la informacion recabada con los colaboradores en el diagndstico, se

determind que la estrategia idonea a utilizar para el Hub Digital de Prensa libre es:

» Elaboracion de manual de procedimientos para trabajar en las distintas

plataformas que se utilizan en la edicion Web y Redes Sociales:

o Twitter,

o Facebooky;

o Ahora.

18



2.5.1 Acciones de Comunicacion

2.5.1.1. Manual de procedimientos para trabajar redes sociales

Accion 1

A qué estrategia responde la accion.

Inductiva e Informativa: Elaboracion de
un manual de procedimientos para
mejorar el contenido informativo en la
Redes Sociales para la Web.

Problema Que algunos colaboradores no adjuntan
todos los elementos que se tienen que
utilizar en los contenidos.

Producto Manual de procedimientos.

Objetivo Comunicacional

Informar y fortalecer los contenidos de
las Redes Sociales para la pagina Web,
para satisfacer las exigencias de los
lectores.

Tipo de Mensaje

Informativo e inductivo, ya que el mismo
se utilizara como documento de apoyo
para los colaboradores.

Publico Objetivo

Empleados a Nivel Interno

Medio de Difusion

Impreso, tamafio media carta, papel
bond, encuadernado cantidad de tiraje
15 ejemplares, distribucion a los
empleados.

|
Manual
oe procedimientos
PARA trabajar »
enias distintas
plataformas
:

Elaborado por el epesista.
Juan Carlos Trejo Valenzuela
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Tabla de Contenido

indice

Introduccion.
Objetivos.
General.
Especificos.

I I B

1.- Red Social Twitter

Que es Twitter

Como trabajar en Twitter

Que elementos debe llevar un tuit
Como debe tratarse a los seguidores
Términos utilizados en Twitter

N O

2.- Red Social Facebook

Que es Facebook

Como trabajar en Facebook

Que elementos debe llevar un post de Facebook
Como debe tratarse a los seguidores

Términos utilizados en Facebook

0 O B B

2.- Seccion Ahora
[0 Que es Ahora

[0 Como trabajar en la Seccién Ahora
[ Que elementos debe llevar un Ahora
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2.5.1.2. Presentacion de manual a los jefes del Hub Digital

Accion 2

A qué estrategia responde la accion. Inductiva e Informativa: Presentacion del
instrumento comunicacional a los jefes
del Hub Digital.

Problema Que algunos colaboradores no saben de
todos los elementos que se tienen que
utilizar en los contenidos.

Producto Manual de procedimientos.

Objetivo Comunicacional Informar a los colaboradores acerca de

los elementos que se deben utilizar en
Redes Sociales para la pagina Web.
Tipo de Mensaje Informativo e inductivo, ya que el mismo
se utilizara como documento de apoyo
para que los colaboradores mejoren los
contenidos en Redes Sociales.

Presentaciéon del Manual de Procedimientos

A. Se elaborard como un instrumento o herramienta de apoyo para agrupar todos los

procedimientos precisos para lograr un objetivo comun.

B. El documento describird los procesos técnicos y operativos para adiestrar y

capacitar a los colaboradores de nuevo ingreso y los ya existentes.
C. Que se tenga una herramienta de apoyo para desarrollar su trabajo.

D. Describira la forma de trabajar en Redes Sociales (Twitter, Facebook y Ahora).

Objetivos de Manual de Procedimientos

A. Para que los colaboradores tengan donde consultar para identificar con claridad

los procedimientos y las rutinas de trabajo que se deben ejecutar en el area.

B. Que los colaboradores tengan claro cuales son los elementos que se deben
adjuntar o agregar a los contenidos a publicar.

C. Que se tenga una herramienta util para el desarrollo de su trabajo diario.
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Induccion

A: Se entregara 15 ejemplares del Manual de Procedimientos terminado a los

colaboradores.
B: Explicacion del por qué se elaboré en manual.

C: Laimportancia de la herramienta para desarrollar su trabajo.
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CAPITULO I

3. Informe de ejecucioén

3.1. Proyecto desarrollado

“Plan de Comunicacion Interna del Hub Digital de la Redaccion de Prensa Libre”

3.1.1 Financiamiento:

Se contempld en un principio que el financiamiento del proyecto a desarrollar en el

Hub Digital de la Redaccién de Prensa Libre fuera costeado en un 75% por la empresa

beneficiaria; en la practica por ciertos procesos administrativos y por falta de

presupuesto, fue dificil llegar a un acuerdo con ellos para el plan, por tal motivo para

poder colaborar y solucionar la propuesta comunicacional que se presentd por parte

del epesista, el costo fue absorbido por el practicante.

FINANCIAMIENTO MONTO

Epesista Q.5,650.00
Empresa Q.1,200.00
TOTAL Q.6,850.00

3.1.2 Presupuesto:

Para cumplir con el tiempo asignado de las horas de practica y realizar las diferentes

asignaciones y la ejecucion de las acciones comunicacionales se determind el

siguiente presupuesto.

COSTO COSTO
CANTIDAD DETALLE FINANCIAMIENTO
UNITARIO TOTAL
4 Disefio de bocetos Q.300.00 Q.1200.00 Epesista
100 Fotocopias Q.00.25 Q.25.00 Epesista
10 Pruebas de impresién Q.3.25 Q.32.50 Epesista
15 Manuales terminados Q.32.50 Q.487.50 Epesista
Asesoria para elaborar )
1 Q.800.00 Q.800.00 Epesista
manual
Total del
Q.2,545.00
proyecto
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NOTA: La tabla refleja los gastos reales que se efectuaron para la implementacién de
las acciones comunicacionales, los gastos detallados fueron absorbidos por el

epesista.

3.1.3 Beneficiarios de la implementacion del Plan de Comunicacion

Con el desarrollo del Plan de Comunicacion buscamos beneficiar a los colaboradores
internos del Hub Digital de la Redaccion de Prensa Libre y otros involucrados en el
guehacer diario, tales como reporteros, editores, coeditores, corresponsales y otras

personas involucradas.

3.1.4 Recursos Humanos:

La elaboracion del Manual de Procedimientos y la realizacion de las acciones fueron

posibles gracias al apoyo y colaboracion de las siguientes personas:

PERSONAL PUESTO ACTIVIDAD

Directora Editorial de Prensa Libre

. . - quien autorizo la realizacion de la
Licenciada Doménica

. Directora Editorial practica de Ejercicio Profesional
Veldsquez ) . :
Supervisado de la Licenciatura y el
proyecto.
_ _ . Editor de la Edicion Digital quien me
Licenciado Eswin Editor de la Edicion Digital apoyo en la revision y edicion del

Quifdnez Florian Manual de Procedimientos.

Editor de la Seccidén Radar quien
Licenciado Julio Roman : . también me asesoro en la edicion y
. Editor de la Seccion Radar =
Ramirez correccion del Manual de
Procedimientos.

Quien me brind6 asesoria en edicion y
correccion del Manual de
Procedimientos asi como en la eleccién
de términos.

Licenciado Axel Vicente Encargado de Redes

Disefiador Gréfico quien fue el

Licenciado Wilian Salinas Disefiador Gréfico encargado de disefar el Manual de
Procedimientos.

Reportero Web quien me ayudé en la

Willian Cumes Reportero Web documentacidén con fotos unas fases del

Plan.
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3.1.5 Area geografica de accion

Las acciones del Plan de Comunicacion se realizaron en el Hub Digital de la
Redaccion de Prensa Libre, en donde se lleva a cabo el 100% del trabajo en las Redes

Sociales y la seccion Ahora.

3.2 Estrategias y acciones desarrolladas

Con la finalidad de mejorar los procesos para elaborar notas y contenidos en las
Redes Sociales y la seccion Ahora de Prensa Libre, se elabor6 un Manual de
Procedimientos, para que los colaboradores del Hub Digital, asi como las demas
personas involucradas en el trabajo periodistico diario, tengan una herramienta
sencilla pero a la vez muy util para desarrollar su trabajo y ofrecer contenidos cada

vez mejores y de mas interés para los lectores.

3.2.1 Manual de procedimientos para trabajar redes sociales

Elaboracion de prebocetos y bocetos del Manual de Procedimientos para trabajar

las distintas plataformas y la seccién Ahora. (Twitter, Facebook y Ahora).

Objetivo de comunicacion
Que los colaboradores del Hub Digital y todos los involucrados en el quehacer
noticioso, tengan una herramienta que les sea de utilidad para un mejor desarrollo en

su trabajo.

Acciones desarrolladas

Para el logro de este objetivo del Plan de Comunicacién, se elaboré un Manual de
Procedimientos para que los colaboradores sepan cuales son los elementos y las
distintos procedimientos que se deben utilizar para realizar el trabajos periodistico que
a diario desarrollan y a la vez tengan un material de apoyo con el cual también pueden

evaluar si la competencia estd mejorando.
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Propuesta grafica

Manual
oe procedimientos
PARA trabajar ‘
enias distintas
plataformas

Twitter  Facebook Ahora

Propuesta Grafica del Manual de Procedimientos para Trabajar Redes Sociales - Junio 2018.

Imagen o fotografia

Prebocetos del Manual de Procedimientos. (Foto epesista Juan Carlos Trejo — Junio 2018)
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Epesista Juan Carlos Trejo elaborando
los bocetos para el Manual de
Procedimientos. (Foto archivo propio -
Junio 2018)

Boceto de las cuatro propuestas para portada y contraportada
del Manual de Procedimientos elaborado por epesista Juan

Carlos Trejo. (Foto archivo propio - Junio 2018).

Propuesta uno de portada del Manual de
Procedimientos elaborado por epesista Juan

Carlos Trejo. (Foto archivo propio - Junio 2018)
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ropuestas de portada del Manual de Procedimientos elaboradas por el epesista Juan Carlos Trejo

(Foto archivo propio - Junio 2018)
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3.2.2. Presentacion de manual a los jefes del Hub Digital
Presentacion de bocetos de cuatro disefios de la Portada del Manual de
Procedimientos a los editores del Hub Digital de la Redaccion de Prensa Libre, para

su aprobacién.

Objetivo de comunicacion

Informar a los colaboradores acerca de los elementos que se deben utilizar en
Redes Sociales para la pagina Web.
Acciones desarrolladas

Para el logro perseguido en esta accion se reuni6 a los jefes para la presentacion
de los disefios y contenido para su aprobacion y posterior impresion del Manual de

Procedimientos para su entrega en el Hub Digital de Prensa Libre.

Propuesta grafica

I r. o
Manual Indice
a s
oeprocedimientos e p
PARA trabajar b Objetivo Genersl 7
enas distintas g :
plataformas
Twitter Facebook Ahora ’ Twitter 9
Como compartir contenido en Twitter 9
Citar a otras cuentas 1
Cuentas propias 1
Cuentas oficiales de fuentes n
Cuentas de seguidores 1
Mencién 12
Hashtags 12
Hashtags incorrectos 12
Hashtags correctos 12
Facebook 13
Como compartir contenidos en Facebook 13
Formato para postear 14
Como crear un documento Ahora 19
Ahora con foto 23
Ahora con Tweet 25
Ahora con video de Youtube 30
Como editar un Ahora 33
Como crear un Ahora con hipervinculo a la nota 34
Glosario de términos 37
Bibliografia 39
Elaborado por el epesista:
Juan Carlos Trejo Valenzuela

Propuesta grafica y de contenido para el Manual de Procedimientos para trabajar en

Redes Sociales - Junio 2018
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Imagen o fotografia

Eswin Quifidnez, editor de la Edicion Digital observa los cuatro disefios para decidir cudl es el indicado

y corregir algunos detalles que decidieron editar. (Foto archivo propio — Julio 2018)

Julio Roman, Editor de la Seccion Radar, en el momento de sugerir algunos detalles a editar de la

portada del Manual de Procedimientos. (Foto archivo propio Julio de 2018).
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Axel Vicente, encargado de redes sugiriendo algunos cambios en la portada de las propuestas

presentadas para el Manual de Procedimientos. (Foto archivo propio - Julio 2018)

Entrega del Manual de Procedimientos terminado para el Hub Digital, a los

editores de esta seccion.

Eswin Quifidnez, Editor de la Edicion

Digital, revisa los manuales
terminados. (Foto archivo propio -
Julio 2018).
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Entrega del Manual
de Procedimientos a
Julio Roméan, Editor
de la Seccion Radar.
(Foto archivo propio
Julio de 2018).

Entrega del Manual de
Procedimientos a Eswin
Quifidnez, Editor de la
Edicion Digital. (Foto
archivo propio Julio de
2018).

Entrega del Manual de
Procedimientos a Axel
Vicente, encargado de
Redes Sociales. (Foto
archivo propio Julio de
2018).



3.3 Cronograma

A continuacion se detalla el calendario que servira para la ejecucion y supervision

de las distintas actividades del Plan de Comunicacién y las acciones a realizar.

S3 | S4 |s1 |S2 |S3 |S4 |S1 |S2

Ejecucion del Plan de
Comunicacion

Disefio de prebocetos y
bocetos de Manual de
Procedimientos

Diagramacion y disefio del
Manual de Procedimientos

Aprobacion del Manual por
parte de los editores de la
seccion
Edicién y correccion del
Manual por parte de los
editores

Reproduccion del Manual

Entrega del Manual de
Procedimientos terminado a
los editores del Hub Digital

Asistencia a 300 horas de
practica

FUENTE: Elaboracion personal 2018.
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3.4 Control y Seguimiento

INDICADORES CUANTITATIVOS

INDICADORES CUALITATIVOS

ESTRATEGIA (participacién) (comentarios)
Manual de Procedimientos | Se imprimié un tiraje de 14 | Redes, esta accién permitié
para trabajar en redes | ejemplares del manual de | identificar de una mejor manera
sociales procedimientos para trabajar en | los procedimientos para el uso

las distintas plataformas — | de las redes sociales que
Objetivo: Twitter, Facebook y Ahora —; full | maneja la institucion. (Lic. Axel

Que los colaboradores del | color
Hub Digital y todos los
involucrados en el quehacer
noticioso, tengan una
herramienta que les sea de
utilidad para un mejor desarrollo

en su trabajo.

en papel
suave para ser entregados a los
colaboradores del Hub Digital
de Prensa Libre.

bond pasta | Vicente)

Presentacién de manual a los
jefes del Hub Digital Hub Digital
Objetivo:

Informar a los colaboradores
acerca de los elementos que se
deben utilizar en Redes
Sociales para la padgina Web.

las distintas

distribuyan
colaboradores.

Se hizo entrega a los jefes del
del
procedimientos para trabajar en

Twitter, Facebook y Ahora —
para que posteriormente ellos lo

Editor Digital, con manual se
pretende que todos los
contenidos digitales mejoren en
calidad y de esta manera
logremos mejores opiniones de
los lectores. (Lic. Eswin
Quifidnez)

manual de

plataformas—

entre los

3.5 Check List de Acciones

FUENTE: Elaboracién personal 2018.

Acciones Realizado | No Observaciones
Realizado
Elaboracion Manual | X Se disefié e imprimié un tiraje de 14 ejemplares
de procedimientos del manual de procedimientos para trabajar en las
para trabajar en las distintas plataformas —Twitter, Facebook y Ahora
distintas plataformas — -, full color en papel bond pasta suave, para ser
Twitter, Facebook y entregados al departamento de Redaccién del
Ahora Hub Digital de Prensa Libre
Presentacion de | X Se hizo entrega a los jefes del Hub Digital del
manual a los jefes del manual de procedimientos para trabajar en las
Hub Digital Prensa distintas plataformas—Twitter, Facebook y Ahora —
Libre para que posteriormente ellos lo distribuyan entre
los colaboradores.
Entrega e induccion X Entrega y capacitacion sobre el uso del manual de
de manuales a los procedimientos para trabajar en las distintas
colaboradores del plataformas—Twitter, Facebook y Ahora —, para
Hub Digital los colaboradores. (se dej6 pendiente esta
actividad para ser agendada posteriormente
ya que por actividades del departamento fue
imposible realizarlo en el periodo de practica)

FUENTE: Elaboracién personal 2018.
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CONCLUSIONES

1. Lacomunicacién esy seguira siendo un elemento importantes en las relaciones
humanas y del diario vivir y quehacer del ser humano, y los medios de
comunicacién no escapan a ello por eso es importante contar con herramientas

gue ayuden al mejor desempefio de los mismos.

2. Para que un plan de comunicacion tenga éxito, es necesario que las acciones
comunicacionales se realicen en el sitio donde van a ser implementadas,
basandose en un diagnostico consiente y veridico de la situacion, que permita
un planteamiento solido ajustado al presupuesto y tiempo estimado, para

alcanzar los objetivos.

3 De cierta forma para que la comunicacion exista tiene que haber una
retroalimentacion entre el comunicador y receptor, con la creacién del Manual
de Procedimientos para el Hub Digital de Prensa Libre se pretende crear una

forma de dar a conocer los procesos que conlleva el quehacer diario.
4 Aungue no se ha evaluado todavia el impacto que ha tenido el Manual de

Procedimientos, este ha sido visto con buenos ojos y aceptado por el personal

y los editores de Prensa Libre.
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RECOMENDACIONES

1. Con el constante cambio en las comunicaciones modernas se hace imperativo

evaluar cada cierto tiempo si los procesos descritos ya estan desactualizados.

2. Elavance de la tecnologia esta dando pasos agigantados y es necesario estar
cambiando las estrategias y modos de comunicarse por lo que se sugiere hacer

cambios constantes y periodicos al Manual presentado.

3. Motivar a las autoridades de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, para que sigan brindando su apoyo
a los epesistas de licenciatura.
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GLOSARIO

Audiencia
Grupo de personas que reciben la informacion determinada por el emisor.
Twitter

Esta plataforma social, es un servicio de comunicacion bidireccional con el que puedes

compartir informacion de diverso tipo de una forma rapida, sencilla y gratuita.
Twittero

Es cada usuario registrado. Se representa con @NombreDelUsuario.
Tweet (tuit)

Es cada uno de los mensajes que se publica. Recordemos que cada uno de ellos
contiene hasta 280 caracteres (se amplio de 140 caracteres en 2018) sin contar el

material multimedia que incluyas en tus contenidos.
Time Line (linea de tiempo)

Es la parte de tu cuenta en la que puedes ver, por orden cronoldgico, los mensajes de

los usuarios gue sigues.

Retweet (RT)

Es la republicacion de un tweet lanzado por otro usuario.

Follower (seguidor)

Es el usuario que sigue tu cuenta. Puede ver todos los tweets que publicas.
Following (siguiendo a)

Es la accién de seguir a otro usuario dentro de esta red.

Lista: es un listado que puedes configurar con tus cuentas favoritas. Puedes crear la

cantidad de listas que quieras y otorgarles un nombre.
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Por ejemplo, podemos tener una lista relacionada con hosting WordPress, otra con

hosting PrestaShop, otra con consejos de Email Marketing, etc.

IM (Instant Message)

Es un mensaje directo y privado que enviamos a un usuario de Twitter.

Me gusta

Esta representado por un icono de corazoén. Lo clicamos si nos ha gustado un tweet.

Hashtag

El rey de Twitter. Se representa con un icono de almohadilla (#) y permite afadir tras
él los términos que queramos. Se utiliza para facilitar busquedas.

Por ejemplo, usando #WordPress en el buscador, encontraremos un listado de los

usuarios que han utilizado ese término en sus tweets.

Trending Topic

Son los temas mas comentados del momento, es decir, las palabras con mas

menciones de la red social en un determinado periodo de tiempo.

Multiplataforma

Se puede utilizar a través de su aplicacion movil o a través de pagina web y es

compatible con muchos de los sistemas operativos y navegadores que utilizamos.
Multiformato

Permite la inclusion de texto, imagenes, videos, gifts y un formato de encuesta que

hacen mas visual la comunicacion de los mensajes.

Facebook

La esencia de Facebook es muy sencilla: es una red que conecta personas con

personas.
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Enlace o Link

Un enlace o link es texto o imagenes en un sitio web que un usuario puede pinchar
para tener acceso o conectar con otro documento. Los enlaces son como la tecnologia
que conecta dos sitios web o dos paginas web. En el navegador se ven como palabras
subrayadas (como Ir al indice de FAQ's al final de ésta pagina).

Vinculo

En Internet, un vinculo o hipervinculo (también conocido como enlace, hiperenlace o
link) es un elemento de un documento electréonico que esta relacionado con otro

recurso y que, al formar parte de una red de documentos, posibilita la navegacion.
Hipervinculo

Un hipervinculo es un enlace, normalmente entre dos paginas web de un mismo sitio,
pero un enlace también puede apuntar a una pagina de otro sitio web, a un fichero, a
una imagen, etc. Para navegar al destino al que apunta el enlace, hemos de hacer clic

sobre él. También se conocen como hiperenlaces, enlaces o links.
AHORA

Es una seccién de contenidos de ultimo momento administrada por un equipo de
periodistas digitales de Prensa Libre. Como producto agil, se trata de un feed de
noticias breves generadas desde cualquier fuente de informacion de acuerdo a la
distribucién temética de este medio de comunicacion: Actualidad, Ciudades, Buena
Vida, TodoDeportes.

Manual de Procedimientos

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer

cotidiano de las diferentes areas de una empresa.
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Diagramacion del Manual

p™

J
Manual
peprocedimientos
PARA trabajar »
entAs distintas
plataformas

Twmer Facebook  Ahora

Haborado por el epesista
Juan Carlos Trejo Valenzuela

INTRODUCCION

Un manual de px i un i il v que apoya
el queb idiano de las di reas de

En los de i SO0 i) i tanto

las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las fun-

umugmu—n]udelimdeh—ubuu.Ademis.mbsmmlupuedehmeun
¥ 1 de las prog)

das en orden lagico y en un tiempo definido.

Los procedimientos, en cambio, mnmmmmlﬁgmymuﬂ
de un conj de labores que 1la manera dr efectuar
un trabajo dentro de un &mbito pred inad it

Todo procedimiento nnplwa adrmiadc]xlamdadeuyhaulﬂsddpﬂ-
sonal, ¢l uso de recursos i licaciin de métodos de
mhmydemmrnlmhnwmaﬁmmy:ﬁuzdumﬂndelmhmu

Se crea el presente manual de procedimientos para que el actual personal y
el de nuevo ingreso en Prensa Libre, tengan un material de apoyo para un mejor
desarrollo de su trabajo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TRABAJAR REDES SOCIALES
PRENSA LIBRE
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OBJETIVO GENERAL

Orptimizar los procesos de comunicacidn al interior de la organizacion,

ESPECIFICO

Cyae los colaboradores ya existentes asi como los de nuevo ingreso tengan
una herramienta gue les sea de utilidad paladuarm]]ar s trabajo.

Gue cuenten con un material de apoyo para scgmr los procesos adecuados
paraun mejor y eficaz desempefio en el quel

VENTAJAS

+  Las ventajas de contar con manuales de procedimientos son:
a Auﬂmenda&muemyummoﬁndalpmna]

d. Facilitan la interaccitn de las distintas dreas de la empresa.

. Indican las interrelaciones con otras dreas de trabajo.

£ Permiten que el personal operativo conozea los diversos pasos que se si-

mpmddu&mﬂodeluuﬂﬂdﬂduderuum.
Permiten ividades a través de un flujo

e.ﬂ.cimledebln{ormaelén,
h. Se como para precisar las fallas, omi-
shones y dh e de Jos empleados invol dos en un determinado
i. Son guias del trabajo a ejecutar.
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TWITTER

Definicion de Twitter: Twitter, un trmino inglés que puede traducirse como
“gorjear” o “trinar”, es el nombre de una red de microblogging que permite es-
cribir ¥ leer mensajes en Internet que no superen los 980 caracteres. ... Dicho
mensaje también pueds ser visto de forma inmediata en el perfil del usuario.

COMO COMPARTIR CONTENIDO EN TWITTER

® Toda informacitn noticiosa se debe lanzar a través de Twitter.

® Antes de lanzar una informacidn en cualquier cuenta de Prensa Libre, se
debe de verificar por fuentes confiables.

® Ninguna euenta de Twitter emite opinion, Ademds, la informacion debe
ser balanceada.

# Todo tuit estard acompafiado de uno o mas elementos: imagen, video,
link {generado por la cuenta de Bitly de Prensa Libre). Se hard la excep-
cifn en casos especiales como la actualizacion de algin evento depor-
tivo o de entretenimiento. Sin embargo, la cuenta oficial no hard revait
de toda esta informacion para no ssturar el Timeline de los usuarios
de una sola temitica. Aplica también para conciertos de Especticulos.

# Todo reportero seré el encargade de tuitear aquellas notas que cree en
la web.

® Los reporteros deben tuitear todo suceso que presencien, adn coando no
se trate de la seecidn o fuente asignada,

® Si no hay imagen para adjuntar al tuit, inchair las imégenes rencvadas
de los hasthtag: #ClimaGT, #ProtestasGT, #TemblorGT, #TrificoGT,

5 GT, #DebatePL,

# La presentacion (redaccion) de un tuit gue proviene de una nota de
la web no debe de ser el titular de esta, sino informacidm Gtil que se
encuentre dentro de la no-
ticia. Habri que leer el
contenido y encontrar un
enfque que sea atractivo

nuestro portal. El Namado
de los taits, en este caso, no de-
‘ben de repetir el titular de la nota
® Sc hardi mencién a
cuentas de  persona-

MANUAL DE PROXC PARATRABAJAR
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CITAR A OTRAS CUENTAS

Cuentas propias
Daremos RT directo (retuit con edicién en el TweetDeek) a las cuentas de
p editores, les y cuentas devivadas de Prensa Libre.

Ejemplos:

«RT io_pl: @Ricardo_Ar 1a cn San Agustin
Acasaguastlin, #ElProgreso h\tJy,n’ucR.UqQ

® RT @MPalacios_PL: En lo que va del 2014 se han duplicado el niimero
de ataques a pilotos del transporte urbano, Esta ¥ otras noticias en el
Noticiero #Prensalibre HOY (12:0 hrs).

® RT @AOrozeo_PL: Plan I 1 G la y UNFPA on
carta de dinacifn para evi nifias y

Cuentas oficiales de fuentes

Utilizaremos la informacién que publican las cuentas oficiales de las fuentes
gue consultamos como bomberos, policia, voceros, ministerios, Presidencia, In-
acif, Cagif, hospitales, eteétera. Se tomara la informacidn, se redactard, y al final
del tuit se col “Via: (@us ltad

Ejemplos:

® Colisién vehicular afecta el #traficogt de la 5a. av. ¥ 16c., zona 11 PMT
se encuentra en ¢l sector. Via: @amilicarmontejo
® Triiler voelca y colisiona con bus en el Km. 139, ruta al Atlintico. Se
reportan \mhcndus Via: @ Covial.
llado por camitn rep
San Ju,any46 avenida. Via: @BVoluntarios
® Hombre es atacado a balazos en el interior de un vehiculo en la 26 ave-
nida. ¥ 20 calle, zona 5. pic.twitter.com,/Eln58lleX() Via: @bomberos-
muni

de aguas, en la calzada

Cuentas de seguidores

Para hacer referencia a informacién que proporcionen usuarios que siguen
la cuenta de @prensa_libre se hard la salvedad, al principio, que la informacitn
es de fuentes externas con el hashtag #0joDelLector
Ejemplos:
& #0joDelLector| Manifestantes bloquean la 9a. avenida de la zona 1 en
direccion al Congreso, Fow: @equinonez_98 hup://bitlyl48754&%
# #0joDelLector | Awto con fallas mecénicas provoca #traficogt lento so-
bre el Anillo Periférico. Via: @yosoyusuariodePL

MANLIAL DE PROC) PARATRABAJAR

CIALES
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lidades, empresas, entrevistados, politicos (cnando sea opnrmnn). Es
decir, se citarin los nombres de cuentas d:"[\vrtterd.e

& El trat el es de "usted”, a _ply @
todoDepartes que lo pusden hacer de “T4".

® Es necesario utilizar hashtags, sobre todo en eventos como la #vuchaci-
clstica, la éCaravanadelZorro, entre otras; o bien, para hablar de algin

suceso; dieja dos herid #Zacapa”.
tistas manifiestan por el alza a los combuastibles yblnqunn la entrada
a #Chiquimula™

® Se llegard al usuario de manera cordial ¥ amigable desde tempranas
horas para crear identificacidn. Por ejemplo: se dardn los buenos dias y
los primeros tuits abrivin con informacion Gtl para el usuario: clima,
cifras, efemérides, memes.

® 5i.se comete algin error de fondo en 1 informacion, el wit no se elimi-

nark, sino que se haré una itn y se ofrecers disculpas.
# Si el tuit tiene algiin error ortogrifico Io podremos eliminar, inmediata-
mente. Siel ¥ genera i

de los usuarios, enviaremos mensajes directos en el gque diremos que ya
fue corregido o se lanzard otro tait pora memﬁwynﬁemrducul;m

# Allanzar el foro #0pini espr ellinkde
una nota ¥ con unumggﬂu relacionada com la preg\mta

® Por las noches, ap: a manera de i itm, los conteni-
dos que han tenido mis trdfico digital. (Se utilizan las herramientas de
analiticas como base).

» Tomar en cuenta lo siguiente: los tuits con diferentes elementos gene-
ran mayor interaccifin e impacto en los usnarios, como lo muestran los
siguientes ejemplos,

® Ademiis de la imagen

® Utilizar la cuenta de Bitly de Prensa Libre para crear Jos links de la web.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TRABAJAR REDES SOCIALES
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® #0joDell luvias afectan Ja caby de R Fato:
@juanitomengano http://bitly1487548&%

Mencién

Haremos menciin a cuentas de artistas, personalidades, politicos, ins-
tituciones, euando ol fuit amerite hacerlo ¥ no se vea como propaganda o
afinidad.

Ejemnplos:

® @escenario_pl: El nueve sencillo de logra un millén de des-
cargas en @iTanesMusie. Esta fue su reaceifn al saberlo hitp://bit.
Iyle87548%

® @contrerasGEQ_PL: Presidente @ottoperezmolina asegura que la
. 360 y la desigualdad son los principales retos de G 1l

éEsti de acuerdo? Lea sus declaraciones http://bit [y 1487548 %

» @inter_pl: éQué es lo que necesita el mundo? “Una familia lena de
amor”, dijo @Pontifex_cs. Lea y escuche lo que dijo c Papa hétps//bit.
14875485

Hashtags

Es preciso saber euindo utilizar los Hashtags correctamente. Hay que re-
cordar que estos son etiguetas o temas, de los cuales la comunidad digital estd
hablando.

Hashtags incorrectos:

Carro con #desperfectos afecta el tringito en la zona 1
Policia #ataca a malhechores en Francia.
Unidn Europea establece #didlogo en zonas de contli

Hashtags correctos:

#TraficoGt lento sobre el Periférico,
RiosMontt llega a tribunales para enfi nuevo juicio.
Atacantes del semanario #Charliellebdo son abatidos por la policia france-
sa. #JeSuisCharlie
#Caravanadelzorro llega a su punto final: Esquipulas, #Chiguimula.
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FACEBOOK

Faccbookes una red social creada por Mark Zuckerb diak

enlnunwemd-ddeﬂxrvard Suobjedvomdxuﬁuunesp-aoendqueloc
alumnos de dicha uni d i6n fluida y
compartir contenido de forma sencn]la a través de Internet.

Como compartir contenidos en Facebook

® Todas las notas deben de tener el link en la publicacién. Este debe de
ser generado por la cuenta de Bitly de Prensa Libre. Se hari excepcion
cuando se trate de alguna campaia de Prensa Libre que no sea de in-

dole informativa.
® La distribucién de contenidos debe de estar apegada & una matriz de
ido que obedk dclclo tick
en la tend
olmposunodebendeanmropmxén Scdebcdcserlmpamilyu(m-
librado al postear.

® Cumpliremos con la segmentacién de los posts para no saturar a todos
los usuarios con contenidos que no sean de su interés.

© El trato con los seguidores es de “usted”, a excepcién de TodoDeportes y
Qué bueno es mi pais, que pueden utilizar “t6”.

® Todo post debe de estar acompaiado de una imagen.

® Utilizaremos titulares y textos [lamativos para que los usuarios visiten
‘www.prensalibre.com.

® La presentacion de cada post no debe de ser el titular y lead de la nota.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TRABAJAR REDES SOCIALES
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El texto de la nota que incluya la informacion y que invite a los
usuarios a visitar la pigina de internet. Debe de ir acompafiado por el
link de la nota generado en la cuenta de Bitly de Prensa Libre hup://
bit.ly14875489%

Ed Estado Fotovideo  [5J Oferta, evento + [ F1

| POLEMICO SUCESO |

£Qué es 1o que sucede cuando hay un if ¢
el atropello que un piloto hize contra un agente de la Pl
Canaled

Debemos enganchar al lector con una informacién lamativa
que no sea el lead o titular de la noticia que presentaremos.

¢l a la autoridad? Vea
AT de Villa

Estado  [F] Fotonvideo [ Oferta, evento + >

m POLEMICO SUCESO |
2003 2 lo que sucede cuando hay un [maspete a la autoridad? Vea

el atropello que un pilote nL» contra un agente de la PMT de Villa

Canales hitp //bit I/ 1y

SFORQ: Si queremos interaccion, esaibiremos agui la pregurta
¢ Qué opina de acciones como astas’

Conductor intenta atropellar a agente

Si queremos generar opinién, lanzaremos la pregunta de la si-
gaiente manera.
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Es necesario buscar dentro de la noticia aquello gue resulte atractivo,
1til o llamativo para los usuarios.

®» Escribirenvos cada post con la intencién de generar interaccitn, Resulta.
favorable presentar el suceso y despertar el interés de saber mis sobre
1a noticia.

® Prensa Libre no utiliza el clichait para ganar clics,

® Prensa Libre no utiliza idos amarillistas o ionalistas pars.
genera clics.

. Ia fotografia de cada post para no vulnerar la.
integridad de alguna persona.

# Incentivaremos a los usuarios para participar, opinar, compartir y dar
Me gusta

» Comenzaremos ¢l dia con informacion til para el lector: notas sobre el
clima, trifico, efemérides, por ejemplo.

» Alimentaremos la pigina Qué bueno es mi pais con imégenes propor-
cionadas por los lectores, notas positivas. Despuoés de hacerlo, compar-
nremmeae pm(en la fanpage de Prensa Libre,

#Los deporti irin desde la fanpage de TodoDe-

portes.
# Por las noches se posteard contenido para “inguictar” o “entrener”.
ola :I:I:nu madra o hace mgnuom # mArcas, excepto aguellos posts gue

sean “ ", Al p la funcién “branded
pnsL ¥ comenzaremos el post con el hashla‘ #VozComercial. Toda esta
1a brindaré el ymercial.

-Summeuu-.mw algiin error, rectificamos el post 0 hacemos un comenta-
rios para ofrecer disculpas y aclarar que se hizo la correccitn.

FORMATO PARA POSTEAR

Estado

TITULAR LLAMATIVO EN MAYUSCULAS

~| Fotolvideo  [E] Oferta. evento + [Fi

POLEMICO SUCEST |

Pawen

= Promacianar pubhicacicn | [[EEITag
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Jr.m

Al agregar el link de Bitly, Facebook visualizari la imagen de
la nota. Para tener un mayor impacto, descargaremos la imagen de la
nota 2 nuestro ordenaro para subirla directamente al post. Para ello
daremaos click en ¢l texto “+subir imagen” y elegiremos la foto dentro de
los archivos de la PC.

e e - La imagen se visualiza-
ri de manera horizontal y tendrd
més visibilidad. Luego de ello nos
posicionaremos en ¢l texto del
link y lo borraremos de manera
que solo quede el titular. El titu-
lar del post no debe ser el mismo
del titular de la nota.
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Si se trata de una publicacién para un piblico especifico, lo
seleccionaremos en el botén que seiala la siguiente imagen. Ahi ele-
giremos el pablico, 1a edad, los intereses, entre otras opciones, que nos

permite hacer Facebook. El piblico objetivo variard dependiendo del -
— ULTIMA
Bk I Faavide [ Oferta, sverea s - H 0 RA

POLEMICO SUCESO |
20ue e3 lo que swoede cuando hay un iTeaoete a la autondad? Vea #tAhora

=l atropelo que un i un agere d= In PAT d= Vila
Canales M- UL LANIeH

#FORC: Siquersmos Meraccidin. escibremos aqui la pregunta.

2Que opina de acciones como estaz? ® AHORA

COMO CREAR UN DOCUMENTO AHORA
E‘) En el CMS ingresar a 1a opeidn Ahora, loego a Noticias

Imagen:

[ vida

: Tecnclogia
Leer Para Creer
| ahora

) Noticias
) PLTVProgramasdePortada
. |=| AhoraDL2015
weeiia ,_ Internacional

Promacicnar sublicocion | [T |l Ojo del Lector

Hemeroteca

Uepores

,; Departamental
Gl Insrantarticles

Publicaremos o programaremos el past.
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@DﬂnmdﬂanpuﬂnbmﬁciuleledaﬂtederecmyNum(Nm..-} G]quﬂ)mﬂhﬂnqﬂgmapmnipmwdmn
Imagen: Tmagen:
| vida Ty TR p—————
1 Tecnologia = =T e e .
[ Leer Para Creer N )
=l

Ahora - e

L= i rtada

Al
[
| H
v}
I
E|

@Ene‘ufnmn].nﬂnud:benu:m:

Section: Elegi ala que da (G ala, I ionales, De-
partes, etc)
Imagen;
Section: <nong> v
(’ i i F de (IC itario, Justicia, Croda-
des, Departamento)
Imagen:
SubSection: =nones ¥
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([ Finalmente vamos arriba del formulario y damos click en Save
() Headline: Titulo de la noticia (No debe ser muy extenso) Imagen:

Imagen:
[l seve | (8 sove end ceate another | 55 Soed check

[
A A ok 2 | B I oW o

) s Crédite de qub soma La ud i . lio de Gererd || Wtva ctures | Addfioasl  Mors Headers  audt
comunicaciin, reportero o editor que sirvit de fuente. Por el momento solo se

ugard cuando la fuente se una Agencia Internacional) Saction noner .
Tmagen:
SubSscton T
[ Haadine
Ahora con foto
Olrmcrhmiy: Este es ¢l lead de 1a nota, el cual no debe ser muy extenso pero 6 Se repite el paso para crear el documento, pero hiego de escribir el Lead en
debe dejar clara la idea que deseamos transmitir. el Innerbody, damos un enter y subimos un poco al formulario en la pestafia de
n: Intro Picturcs y lc damos un click.
Tmagen:
General | Intro Fichures  Adddioral  Mors Headsrs  Audi
Section Cudades v
SubSection: Solold v
Headline. _
20 £n un bafio p
@) En la parte baja de este formulario nos aparecen més opciones y vamos a
Publication Date y damos click a Now.
Imagen:
(5) Aparece otra ventana y damos click en Upload y abre otra pantalla en la que
T U SR L TR I . e A T nos permite subir fotografias que deben estar gnardadas en el escritorio de la
i Luego de i 1a fotografia, el Crédito de la foto en el
. File Credit y el Pie de Foto en File Caption, no se debe obviar este paso.
at at ’ P i)
Publication Date: ;7/3/2018 6:53:34 PM & now

Imagen:
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@ Asi se ve un documento Ahora publicado en esta seccidn dentro de Prensa-
libre.com

[
v G 1807

Bl e absanadonida en un badio pablico en Soboli

Nota importante: El estilo para los pies de foto serdn con el mismo criterio
de los que propone el manual de Estilo de Prensa Libre.

Ejemplo: Michele Ferrero, creador de Nutella, murid este lunes en Ttalia o d
(Foto Prensa Libre: Emeroteca PL) =

(@ Le damos click a General para regresar al formulario ariginal.
Imagen: Ahora con Tweet

Goneral | lstmtieis  ASiGiond  Mera Beadan  Aufi

) Muchas veces en Joa tuits se resume una noticia, por lo que en un Ahora se
tiene la posibilidad de utilizar tits de los propios corresponsales, reporteros o
editores de Prensa Libre para ilustrar una noticia, pero también se pueden usar

Saction: Gusrmais v
tuits de artistas, politicos (se definird cada caso, medios internacionales o agen-

Subssction Comuntang - cias).

— Para este caso, se crea un documento similar al de noticia, pero solo usamos

el titular ¥ luego hacemos clic en el icono de engranaje que esté a la par del icono

de Youtube,
Emagen:
G]Yaen el formulario original de la nota le damos Publish now y Save.
[lseve | G sove and create sasther [55 Secll check s
M o& @ B I U x . —

3 N e

General || oo Pictures | Sodmol  MoreHesdes  Gudi

Secton. - .
Sunsacior snones v
Hagakne
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(D Alfnos abre una nueva ventana en la que seleccionamos PL-Twitter Embed
v hego damas DK

Imagen:

Widga nama: T e
™

PL - Twitter Embed

(3 Abre una nueva ventana.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TRABAJAR REDES SOCIALES
PRENSA LIERE

P Lucgo de copiar el codigo embed regresamos al documento del Ahora y Te
pegamos el chdigo en la ventana y luego damos O,

] Esto nos regresa al documento original del Ahora y abajo podemos visuali-
zar que el twett va estd embebido.
Imagen:
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G’ Vamos 2 la ventana en donde tengamos abierto el Twitter, seleccionamos el
twett que queremos y le damos click en los tres puntos.
Imagen:

e eQuetzalteco

@ Abre una ventana nueva y nos muestra en cbdigo embed del Twett.
Imagen:

Insertar este Tweet
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() Le damos now y save.

@) Asi se ve un Ahora con Tivett embebido.
Imagen:

»©18:36

Supuesto detincunte s golpeado por welnes o Xela
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Ahora con video de Youtube
Se crea la nota como en los pasos anteriores ¥ cuando terminamos die escri-

bir el lead en el Inner Body, damaos un enter y luego vamos a la parte superior del
farmulario y buscamaos el fcono de Youtube y le damas clic.
Tmagen:

G Vamaos a Youtube v buscamos el video que nos interesa.
Imagen:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TRABAIAR REDES SOCIALES
PRENSA LIBRE

e Vamos al documento del Ahora y pegamos el URL en el formato.
Imagen:

Frtheren » potrion m TacpdGtiet. @ A

0 Luego de colocar el URL le damos clic a insertar para que nos afiada el video
al formulario original de la nota.

Asi se ve en el formulario del Ahora cuando hemos insertado un video de
Youtube.
Imagen:
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e

. Un grupo de pobladores e
Tecpan, Chimaltenango, ret
el lunes a tres policias y dos

prensa libre
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Luego le damos Publish Now y Save.

() Si no tenemos listo o abierto el Youtube, el sistema nos permite ingresar a
Youtube en la pestafia de la parte superior izquierda.

Asi se ve un Ahora con un video de Youtube.

Imagen:

Retienen a policias en Tecpan en estado de ebriedad

Chimaitenango

Retienen a policias en Te:pél\chunah." Q »

LV

. oAl : -

Como editar un Ahora

€) Para editar documentos dela seccion Ahora vamos al drbol de contenidos
y le damos clic al nombre del documento que vamos a editar.

Al hacer esto nos aparece el documento que elaboramos.

Imagen:
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lD Hacemos la correccidn necesaria y dnicamente le damos Save.
Nota importante: No se debe hacer click en Now, pues si lo hacemos nos
cambiaré la hora de publicaciém.

Como crear un Ahora con hipervinculo a la nota

) El proceso para crear un Ahora con hipervinculo es igeal al que hacemos
para crear una nota con o sin fotografia.

Antes de publicar el docamento Alors, vamos al Titalar de la nota, lo selec-
cionamos y huego damas clic en fcono Insert/Edit Link, un mundo celeste que
abajo tiene una cadena.

MANU AL DE PROCEDIMIENTOS PARA TRABAJAR REDES SOCIALES
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id} Veremas que anumumhrhapmunmbrmdoyuos‘p:ﬁaqned
Tink se pegi Luego le d Pulish Now y luego Save.
Image:

Cuando veamos este Ahora publicado, notaremos que cuando pasemos el

bre el titular, est b 'dewdwyslledmchcknu:lleuraulu

nota. (Si hay q i v do el Ahora, el link sea
el correcto).

5i por algin motivo colocamos un link que no era, o finalmente no guere-

muauanﬂ.o nmplmmvwm-]nnnhqwmmd link gue guercmos quitar,

os el titular fcono de Unlink, que es
el mundo celeste con la eadmupmd
Al hacer clic se desvineula la nota,
Es bueno tenver esta prictica con las notas importantes que se publican en
todas las i pues con esto & generar trifico,
MANUAL DE PROC PARA TRABA 1ALES
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(D Luego nos aparece una pantalla parecida a esta.

Imagen:

@ Copiamos en URL dc la nota linkear y la pegamas e formu-
lario en donde dice URL y loego le damas insertar,
Imagen:

Covtere Vet Bvares | meb | dacher  E-msi

< o AT O -tarjota-da-Croulacs oo

P

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARATRABAJAR REDES SOCIALES
PRENSA LIBRE

GLOSARIO DE TERMINOS

Hashtag
&mnpdahradclmﬂspodmtrndnmmn ‘etiqueta’. Se refiere a la
palabra o la serie de palabras fidos por el sim-

bolo de la almohadilla, también l].:madn nnmgralagam (:), usado en determi-
nadas plataformas web de mtemd

En ﬂl:mlhdq 1 una i di in utilizada
fund, en las publicaci (de texto, videos, andios, imégenes, ete.)
en las redes sociales, para organiur, clasificar o agrapar las publicaciones de
acuerdo & su tema o contenido,

En ocasiones, cuando un hashtages usado por muchos usuarios durante de-
terminado periodo de tiempo, este pasa a convertirse, especificamente en Twit-
ter, en un Trending Topic, es decir, una tendencia del momento,

Vinculo en la red
Un h!pervim:ulo (tam'hlé'n Uamadn en]ac: vim:uln o hiperenlace) ez un ele-

a R
e]amplc otro d o un punto especifico del mismo o de otro documento.
Un i s un enlace, normal entre dos piginas web de un

misino sitio, pero un enlace tambidn puede apuntar a una pigina de otro sitio
web, a un fichero, a una imagen, etc. Para navegar al destino al que apunta el
enlace, hemos de hacer clic sobre &. También se conocen como hiperenlaces,
enlaces o links.

Link.
Un link (o dicho de otro hipervinculo, hi winculo)
esel de v d lectréni qungpenmtedmg\uhmemauuda
d ito el ico. Bl link {enlace, hij vinculo)

esti formado por dos puntos o anclas y una direccitn.

Enlace
El enlace simbélico, un acceso a un directorio o fichero que se encuentra
mun luw d;sunto dentro de la estrun:wnd.e duccmnos El hiperenlace o
ia en un d a otro d

O TECUTS0,

Hipervineulo de texto

Hipervinculo de texto: este hipervinculo de texto es un enlace que se
cncucntra asociade a untexto, de forma gue si hacemos dic sobre esctexto, nave-
gamaos dinde indique el hipervineulo. Por defecto, enando ereamos un Hipervin-
culo de texto, eltextoaparece subrayado ¥ en un color distinto al del textonormal.
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“Ti no buscamos las no

ellas nos encue

Eric Qualmann
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Acciones Plan de Comunicacion

Boceto de las cuatro propuestas para portada y contraportada del Manual de Procedimientos. (Foto

archivo propio Junio de 2018).

 E NS oS

Propuesta uno de portada del Manual de Procedimientos, la cual fue editada y modificada para

guedar como arte final. (Foto archivo propio Junio de 2018)
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Eswin Quifiénez, editor de la Edicion Digital observa los cuatro disefios para decidir cuél es el

indicado y corregir algunos detalles que decidieron editar. (Foto archivo propio Julio de 2018)
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Modelo de Encuesta

// TRICENTENARIA
7 Universidad de San Carlos de Guatemala
CUESTIONARIO
Le agradeceré llenar el siguiente cuestionario, con el propdsito de valorarla comunicacioninterna del

Hub Digital de la Redaccién de Prensa Libre, que permitird realizar un Plan de Comunicacion Interna con el
fina de identificary solucionarlas falencias que se encuentren, como parte del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), dela Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se garantiza totalmente 1a confidencialidad y el anonimato de los mismos. Gracias porsu
colaboracidn.

Instrucciones: A continuacion se le plantean una serie de preguntas, maque con una “X” su
consideracion.

1. ¢ Tiene problemas para comunicarse conlas demasareasdelaRedaccion?
Si No

2. {Cudndo se comunica con las otras como es larespuesta?
Inmediata_____ Tardia______

3. ¢Los canales de comunicacion que utiliza son efectivos?

. Si No

i

4. ¢Cudles sonlos canales de comunicacién que utiliza con frecuencia con otras areas?
Correo electronico Comunicacion directa___
Chat de WhatsAPP_____ T. Anteriores_____

5. ¢ Considera que cuenta conlas herramientas necesarias para realizar sutrabajo?

Si No

6. ;Considera que se pueden mejorarlos procesos de comunicacion en su drea de trabajo?

Si No

7. ¢ Cree necesario que se den capacitaciones para mejorar su trabajo?
Si No

8. ¢Aparte del manual de Redaccidn, existen otros Manuales formales para realizar sutrabajo?
Si No

9. ;Estaria de acuerdo enla creacion de Manuales para mejorary realizar sutrabajo?

Si No

Muchas Gracias...
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Matriz de Vaciado Encuesta

Sl \[0)

H
[any
I

INMEDIATA TARDIA

8 |
Sl \[0)

DIRECTA WHATSAPP T. ANTERIORES

E-CORREO

Sl NO

Sl \[e]
o |

Sl \[e]

Sl NO
o |

Sl NO
o |
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Modelo de Entrevista

@USAC @EPS

Universidad de San Carlos de Guatemala “ LICENCIATURA

ENTREVISTA

Se le presentan una serie de preguntas con el propésito de valorar la
comunicacion interna de del Hub Digital de la Redaccion de Prensa Libre, que
permitira realizar un Plan de Comunicacion Interna con el fina de identificar y
solucionar las falencias que se encuentren, como parte del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, se garantiza totalmente la
confidencialidad y el anonimato de los mismos. Gracias por su colaboracién.

. ¢Cree usted conveniente que se haga un estudio para determinar los
problemas de comunicacion en el departamento?

. ¢Por qué considera importante que se investiguen los problemas de
comunicacion que pueden existir en el departamento?

. ¢Qué estimacion le da a la opinion de los colaboradores del departamento
con respecto a la colaboracion en las comunicaciones con las demas
secciones?

¢ Considera necesario crear nuevas herramientas que mejoren la calidad en
los contenidos para los lectores actuales y potenciales?

¢;Como considera que funcionaria la creacion e implementacion de un
instructivo que contenga las reglas basicas para el desarrollo del trabajo
virtual en el departamento?

Muchas Gracias...
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Transcripcion de Entrevistas

Nombre: Lic. Eswin Quifidbnez Florian

Puesto: Editor de Edicion Digital

Lugar: Prensa Libre

1. ¢Cree usted conveniente que se haga un estudio para determinar los

problemas de comunicacion en el departamento?

Si, porque asi se sabran los problemas existentes en el departamento y sus posibles

soluciones.

2. ¢Por gué considera importante que se investiguen los problemas de

comunicacion que pueden existir en el departamento?

Por las quejas que a veces se han recibido que algunas notas no tienen elementos incluidos

para enriquecer los contenidos.

3. ¢Quéestimacion ledaalaopinion delos colaboradores del departamento
con respecto a la colaboracién en las comunicaciones con las demas

secciones?

Buena porque de esta forma se determinara cudles seran las medidas a seguir para mejorar y

hacer mas facil el trabajo.

4. ¢Considera necesario crear nuevas herramientas que mejoren la calidad

en los contenidos para los lectores actuales y potenciales?

Si, para mejorar el nivel de audiencia y captar mas y nuevos lectores que queden satisfechos

con los contenidos publicados.

5. ¢Como considera que funcionaria la creacion e implementacion de un
instructivo que contenga las reglas basicas para el desarrollo del trabajo

virtual en el departamento?

Muy beneficioso porque servird para publicar mejores contenidos y mas completos.
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Transcripcion de Entrevistas

Nombre: Lic. Julio Roman Ramirez

Puesto: Editor Seccion Radar

Lugar: Prensa Libre

1. ¢Cree usted conveniente que se haga un estudio para determinar los

problemas de comunicacion en el departamento?
Es importante hacerlo para determinar cuales son los vacios y asi mejorar el departamento.

2. ¢Por gué considera importante que se investiguen los problemas de

comunicacion que pueden existir en el departamento?

Porgue ultimamente nos han recalcado que no se ha incluido elementos que ciertos contenidos

deben de llevar y no se han tomado en cuenta.

3. ¢Quéestimaciéonledaalaopinién delos colaboradores del departamento
con respecto a la colaboracién en las comunicaciones con las demas

secciones?

Buena, porque de esta forma se determinara cuales seran las medidas a seguir para mejorar
y hacer mas facil el trabajo tanto en el departamento como con las demas secciones.

4. ¢Considera necesario crear nuevas herramientas que mejoren la calidad

en los contenidos para los lectores actuales y potenciales?

Definitivamente si porque con el constante cambio y desarrollo de la tecnologia es necesario

evolucionar en contenidos y la forma del traslado de la informacién a nuestros lectores.

5. ¢Coémo considera que funcionaria la creacién e implementacién de un
instructivo que contenga las reglas basicas para el desarrollo del trabajo

virtual en el departamento?

Muy bueno porque de esta forma se tendran los lineamientos necesarios para hacer mejores

contenidos y mas completos.
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Unilara

Empastados, impresiones y mds

Sesior
Juan Carlos Trejo
Ciudad

Estirnado Sr, Trejo:

Guatemala, 23 de juniode 2018

Le saludo cordialmente y al miseno tiermpo le presento la propuesta para ofrecer &l servicio de
elaboracion de manuales, de la sigutente forma:

Atentamente,

Marta L. Higueros
Unllara

Tiempo de entrega 1dia habll

En espera de poder servirles,

Unidades Descripeton Precio Total
Unitario
8 Impreston todo color de 40 Q31.00 | Q.248.00
pdginas, tamafio media carta,
portada en opalina 220grms,
encuadernados.
Precio (ncluye IV.A.
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No. De Cotizacion: 24
SIBLIMACKON
SERIGRAFA
INPRENTA
BORUADCY

‘.
" ,
COLORAMA sucuewoss  COTIZACION

INPRESON DIGITAL
' ' . / ‘ wu:m::commmmmm

Le damos color o sus ideas

Empress; Focha: Q042018
Contacto: Tekfono:
Direccion: Fax..

CANTIDAL] DESCRIPCION UNDZD TOTAL

14 | Manuales tamano media carta, impresos a ful color de 20 hojas y40 paginas | @ 30.00{ Q42000
Porta y contra portada en pape! hosky cover semibrifantes impresos a ful colof
contenido de paginas impresos en papel bond &0 gramos

TOTAL_|Q__ 42000

CONDICIONES DE LANEGOCIACION
50% de anticipo y resto contra entrega

Tiempo de entrega: 4 a § dias habiles

Q.'.:l&.] Fecha:
Juan Caros Hemera |
Cal. S634-2007 O 2476-4458 COLOE_AMA'
COATAQUaEMAIAAMSl com \z:‘ ﬁf‘ Fima y sello de aceptado
Faosook COOMamoiodas gL
NE 71181172
Nombre:

61



Ficha de Registro de Practica Supervisada

PP
)

EP

LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciendias de la Comumicacion
Ejerddio Profesional Supervisado de licendatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Juan Carlos Trejo Valenzuela

No. Camé y DPI: 9015912 - 1734079192201

lefe o Encargado (a):  Fswin Alexander Quifiénez Florian .

Institucion o Empresa:  Prensa Libre, SA.

Supervisor de EPSL: Femando Flores

Sem. Total horas en
No. Fechas MES HORAS PRACTICADAS I

lun. |Mar. [Mier. |Jue. [Vie. |Sdb
1 iDek14 / A1 18 Mayo 6 6 6 (3 6 30
2 iDel:21 / AI: 25 Mayo 7 7 7 7 7 35
3 [Del:28 /AL 1 Mayo 7 7 7 7 7 35
4 |Del: 4 [/ ALS Junio 7 7 7 7 7 35
5 |Del:11 / A:15 | hmio 7 7 7 7 7 40
6 {Del:18 [/ Al:22 | humio 6 6 6 6 6 30
7 iDel:25 [/ A:29 | Junio 6 6 6 6 6 30
8 |Del:2 /[ A:6 Julio 6 6 6 6 6 30
9 [Del: 9 / A:13 | hiio 6 6 6 6 6 30
10 {Dek:16, / Ak Julio 5 'I- 4- |- - 5
XNV 300

{f)
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