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RESUMEN

Nombre de la Institucion:

PERIODICO CAMPUS

Nombre del Proyecto:

ESTRATEGIAS DE COMUNICACION DESTINADAS A MEJORAR EL
CLIMA LABORAL EMPRESARIAL EN PERIODICO CAMPUS.

Objetivos del Proyecto:

General:

Fomentar el sentido de pertenencia empresarial en los trabajadores de
PERIODICO CAMPUS mediante la implementacién de estrategias de

comunicacion destinadas a reforzar la identidad corporativa.

Especificos:

Determinar si la Comunicacion Interna y Externa de periédico Campus
cumple con las expectativas trazadas por el Departamento de

Comunicacion de la empresa.

Mediante los datos recabados en la etapa de Diagndstico, elaborar e
implementar estrategias que permitan al area de Comunicacion Interna de
CAMPUS, mejorar las herramientas utilizadas fortaleciendo sus debilidades
e implementar nuevas herramientas creando oportunidades para obtener

un flujo eficiente de la informacion.

Elaborar una serie de recomendaciones sobre las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas en la comunicacion interna, que
permitan al Departamento de Comunicacion contar con un panorama claro

para la toma de decisiones futuras.



Sinopsis:

El presente proyecto de comunicacién fue elaborado en la empresa Periddico
Campus, en donde se realizé un estudio cientifico para conocer a partir de él, la
situacién comunicacional a nivel interno y externo de la empresa e implementar

soluciones viables en pro de una mejora a nivel comunicacional.

El proyecto se estructurd en tres etapas:

1. ETAPA 1: Se elaboré un Diagnéstico Comunicacional basado en un
analisis cientifico intensivo a nivel interno y externo desde la perspectiva
funcionalista e interpretativa el cual permitié conocer la situacion actual de
la empresa a nivel comunicacional y proponer soluciones funcionales y

viables para un mejor desempefo de la comunicacién organizacional.

2. ETAPA 2: Se estructuré un Plan de Comunicacion en funcion de las
necesidades en términos de comunicacién organizacional que presentaba
la empresa Periédico Campus. Aqui se elaboraron estrategias a partir de
los resultados del Diagndstico con el fin de elaborar un plan comunicativo
que lograra fomentar el sentido de pertenencia empresarial en los

trabajadores de CAMPUS.

3. ETAPA 3: Se ejecutd6 el Plan de Comunicacion. En esta etapa se llevaron
a cabo cada una de las estrategias propuestas en el Plan de
Comunicacion. Para la ejecucion se otorgaron 300 horas en las que el

proyecto final se materializé en artes finales y actividades empresariales.



INTRODUCCION

El presente Informe comunicacional describe, a través de un diagnéstico, la
situacion comunicacional a nivel interno y externo de la empresa Periédico
Campus -CAMPUS- , asi mismo incluye un plan de comunicacion y su ejecucion

dentro de dicha empresa.

El diagndstico contiene una exploracién intensiva de la comunicacion a nivel
interno. El método utilizado para la recoleccion de informacion fue el método
cientifico no experimental, basado en una investigacion descriptiva, en donde se
recolectaron datos de la empresa como antecedentes, marco filosoéfico, y
material comunicativo ya existente, asi también se realizaron entrevistas y
encuestas las cuales sirvieron para un posterior analisis y dictamen de las

necesidades en el ambito comunicacional.

El plan de comunicacion interno describe las estrategias y planes que se llevaran

a cabo para que hayan mejoras comunicacionales a nivel interno.

Las estrategias de comunicacion que aqui se presentan, tuvieron como meta
fomentar el sentido de pertenencia empresarial en los trabajadores de

PERIODICO CAMPUS y funcionar como una herramienta impulsora del cambio.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

1.1 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1 Objetivo General

Elaborar un diagndstico para el area de comunicacién de la empresa Periddico
Campus que permita conocer su situacion actual a nivel interno y externo desde

la perspectiva funcionalista e interpretativa.

1.1.2 Objetivos Especificos

Determinar los canales de comunicacion internos utilizados en la empresa y
evaluar las relaciones de comunicacién (ascendente, descendente y horizontal)

a manera de conocer si su funcionalidad es adecuada.

Realizar una evaluacion sobre los medios y estrategias utilizadas por la empresa

a nivel interno.

Determinar a partir de los dos objetivos anteriores si el mensaje que la empresa
desea comunicar a nivel interno llega efectivamente a su destinatario, de no ser

asi, definir la causa.



1.2 LA INSTITUCION (PERIODICO CAMPUS)

Periddico Campus, el periédico de los universitarios, es el primer periddico
interuniversitario gratuito de distribucién mensual en Guatemala, el cual tiene
como objetivo informar y a la vez servir de enlace entre las 14 universidades del
pais (Universidad de San Carlos de Guatemala, Universidad Rafael Landivar,
Universidad del Valle de Guatemala, Universidad Mariano Gélvez, Universidad
Francisco Marroquin, Universidad Rural, Universidad del Istmo, Universidad
Panamericana, Universidad Mesoamericana, Universidad Galileo, Universidad
San Pablo, Universidad InterNaciones, Universidad Da Vinci y Universidad de

Occidente).

Periddico Campus es parte de la empresa WAUW PUBLICIDAD, la cual esta constituida
por una agencia de publicidad especializada en disefio, medios propios, marketing y un
ﬁqec@(r)l?r'\‘feersitario. Ambas dependencias, aunque pertenecen a la misma

empresa, trabajan como compaiiias individuales.
1.2.1 Ubicacion Geografica

Las oficinas centrales de Periddico Campus estan ubicadas en la 52 av. 0-62

Molino de las Flores zona 7 Mixco, Guatemala.

1.2.2 Integracion y Alianzas Estratégicas

Podria creerse que Periddico Campus por ser un periddico gratuito cuya
circulacién mensual es de 30,000 ejemplares necesita de asociarse con dos o
mas empresas para crear cadenas de valores combinados. Este no es el caso

de CAMPUS pues los recursos de la empresa obtenidos a través de las pautas
publicitarias son suficientes para mantenerse a flote sin la ayuda o colaboracién

de empresas externas.



1.2.3 Antecedentes o Historia

Periddico Campus nace en el afio 2013 de la inquietud e iniciativa de dos jovenes
profesionales y emprendedores que al conocer la oportunidad de un nicho de
mercado potencial aun sin explotar toman la decisién de formar un equipo de
profesionales en cada drea de la comunicacion, teniendo asi la oportunidad de

informar, entretener y educar a través del contenido editorial del periddico.

Con el paso de los meses, Periddico Campus fue analizando, comprendiendo e
innovando su propio estilo con el fin de crear simpatia con los jévenes lectores y

poder ser un medio Unico, el primer medio interuniversitario en Guatemala.

Actualmente, Periddico Campus es el medio mds reconocido entre la comunidad
universitaria ya que junto a ellos da a conocer lo mas relevante de la vida
universitaria, siendo asi mas que un medio de difusion y logrando posicionarse
como un canal directo entre las universidades, cosa que no habia sido posible

en el pais.

Hasta hoy, Periédico Campus ha logrado cada uno de los objetivos planteados,
lo que ha permitido que siga creciendo como empresa. En febrero 2019 se
lanzara la edicion nimero 81 de CAMPUS con una circulaciéon de 30,000
ejemplares distribuidos en las 14 universidades del pais y en puntos de

conveniencia los cuales aun no han sido establecidos.



1.2.4 Departamentos o Dependencias

1.2.4.1 Departamento de Redaccién y Fotografia

El Departamento de Redaccién y Fotografia de Periédico Campus, cumple con

la funcidn de elaborar textos con base en informacion obtenida del ambito
universitario. Los comunicadores redactan noticias, reportajes, entrevistas e info-
notas de interés juvenil de acuerdo al contenido editorial de la empresa. El equipo
de redaccidn se encarga de cubrir los eventos universitarios y tomar las

fotografias pertinentes necesarias para la publicacién del periddico.

1.2.4.2 Departamento de Produccién y Disefio (Comunicacién)

El Departamento de Produccién y Disefio (Departamento de Comunicacién) es

el encargado de gestionar la informacién que el periddico desea transmitir fuera
de la empresa. Este departamento tiene a su cargo, manejar de la mejor manera
la comunicacién externa. Ellos son los encargados de darle un seguimiento diario
a las redes sociales del periddico, también cumplen la funcién de enlace entre el
departamento de comunicacion de las universidades o entidades externas y el
periddico. Son ellos quienes asesoran a la empresa teniendo en cuenta los
objetivos finales de la misma, su politica comunicativa, el plan y las estrategias
de comunicacién a implementar para lograr los objetivos y quienes asumen la

responsabilidad de la imagen que tendra el publico objetivo sobre CAMPUS.

Este departamento también cumple la funcién de darle la imagen correcta al
periddico en cuanto a diagramacion, colores, textos, fuentes y todo lo pertinente

con el disefio del periddico impreso.

Es aqui donde se ejecutara el plan de comunicacion segun los resultados del

presente diagndstico.



1.2.4.3 Departamento de Comercializacidn y Ventas

Este departamento es el encargado de vender las pautas publicitarias a
empresas o entidades privadas que desean anunciarse en el periddico. El trabajo
del Departamento de Ventas consiste en elevar la rentabilidad del periddico a

través de concretar con los anunciantes las pautas publicitarias pertinentes.

1.2.4.4 Departamento de Administracion

Este departamento es el encargado de contabilizar todo tipo de facturas emitidas
o recibidas en la empresa, ellos son los encargados de cobrar a los anunciantes

y de pagar planilla a los trabajadores.

1.2.5 Misién

Ser el principal medio de comunicacién y la mayor referencia de la comunidad
universitaria guatemalteca, mds que un periddico, CAMPUS pretende ser la

fuente informativa de mayor presencia del pais.

1.2.6 Vision

Ser el primer periédico interuniversitario de Centro América.

1.2.7 Objetivos Institucionales

Periddico Campus, consiente del lugar tan importante que ocupa dentro de la
comunidad universitaria guatemalteca pretende continuar trabajando con los

objetivos iniciales del proyecto.

Estos son: Representar a la comunidad universitaria del pais, unir a las 14



periddico digerible, organizado y completo, trabajar notas cortas que se
complementen con imdagenes adecuadas y continuar dandole presencia a la

marca.

1.2.8 Publico Objetivo

El publico objetivo de Periédico Campus esta comprendido por jovenes
universitarios que oscilan entre las edades de 19 a 35 afios quienes consientes
de la necesidad de mantenerse informados sobre lo mas relevante de las
carreras universitarias, la vida nocturna, la salud y el ocio buscan un lugar que
les permita obtener eso y mas y es precisamente el contenido editorial que

CAMPUS les ofrece.



1.2.9 Organigrama

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y DISENO

GERENTE GENERAL

CONTABILIDAD

RECEPCION -

E
:

DIRECTOR CREATIVO

COMMU NITY MANAGER

DIAGRAMADOR

I

DISENADOR JUNIOR

DEPARTAMENTO DE REDACCION

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y VENTA DIRECTOR COMERCIAL

COLABORADORES

MERCADEOD

ASESOR DE CUENTAS



1.3 METODOLOGIA

Para la recoleccién de los datos necesarios en la elaboracién del diagndstico de
comunicacion, se utilizard el método cientifico no experimental el cual se realiza

sin  manipular deliberadamente las variables. Este método se basa
fundamentalmente en la observacion de fendmenos tal y como se dan en su

contexto natural para analizarlos luego. En este tipo de investigacion los sujetos

se observan en su entorno natural. (Hernandez Sampieri, 2004). El fin de esta
investigacion sera entonces observar al sujeto en su ambiente natural para poder

asi explicar su situacion actual en el ambito comunicativo dentro de la empresa.

1.3.1 Descripcion del Método

Segun PINOLA (2010) “La importancia de utilizar métodos cientificos en la

investigacion radica en que, para que la investigacion produzca resultados
relevantes, alcance sus objetivos, descubra leyes y principios, encuentre la

verdad del conocimiento, es necesario desarrollarla y ejecutarla siguiendo un

procedimiento planeado, ordenado y sistematico” (p. 38).

1.3.1.1 Observacién

A través de esta técnica de investigacidn cientifica se obtendra un mejor plano
del ambiente laboral dentro de la empresa y de la forma en la que se desarrolla
la relacion entre jefes y subordinados. Ya que la observacién es un recurso que
utilizamos en la vida cotidiana evitaremos influir en el comportamiento de los
observados, esto permite que no haya alteraciones en el comportamiento. Y asi
tendremos un plano real de la situacion actual de la empresa en el ambito

comunicativo.



1.3.2 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion

1.3.2.1 Entrevistas

Seglin PINOLA (2010) “La entrevista es un proceso por medio del cual dos o

mas personas entran en estrecha relacidn verbal, con el objeto de obtener

informacidn fidedigna y confiable sobre todo o algln aspecto del fendmeno que

se estudia” (p. 78). Las entrevistas seran realizadas a los encargados de cada

departamento de la empresa.

1.3.2.2 Encuestas

Seglin PINOLA (2010) “La encuesta es la técnica mediante la cual se adquiere

informacién de un grupo o parte de la poblacién, a la que se le denomina

muestra. Usa pocas preguntas. Su instrumento es el cuestionario”. (p. 81)

Las encuetas se realizaran a estudiantes universitarios con el Unico fin de
conocer su opinion y asi determinar si el mensaje que Periddico Campus desea
comunicar a través de los medios externos llega de la manera correcta a sus

destinatarios.

El material obtenido se recopilara con el unico fin de conocer la situacion actual

de la empresa y determinar de qué forma puede mejorar.



1.3.3 Cronograma del Diagndstico

ACTIVIDADES

Reunién de presentacio
y entrega de solicitud de
practicas.

Elaboraciéon de objetivos

SEMANA 1

ENERO

2019

Miércoles

Viernes

y metodologia del trabajo.

O

29

30

31

1

cntrevista con Gerente

General de la empresa.
Recopilacion de

informacion de la

empresa.

EedacFién de er}cuestfa\s
€ realizaron entrevistas

vistas

nla’‘empresa

Realizar encuestas en las

universidades

ACTIVIDADES

Realizar encuestas en la
universidades
Transcripcién de

Lunes

A A

encuestas y entrevistas.

BRERO 2019
Martes | Miércoles| Jueves Viernes | Martes
5 6 7 8 12

Analisis de encuestasy
entrevistas.

Estructuracion del

diagndstico
g T -

Estructuracion-del
diagndstico.
Entrega de diagndstico.




1.4 RECOPILACION DE DATOS

1.4.1 Ficha de las entrevistas

PRIMERA ETAPA

Entrevista para determinar relacion entre Jefe y Empleado

(Descendente)

El objetivo de las entrevistas realizadas es conocer a grandes rasgos, la

situacidn en la comunicacion interna y para comprender cémo funcionan las

relaciones de trabajo de forma descendente (jefe — empleado).

ENTREVISTADO Ronald Martinez
PUESTO Director Comercial y Mercadeo
FECHA 31 de Enero, 2019
HORA 10:12 am

ENTREVISTADO Rodolfo Garcia
PUESTO Director del Depto. De Produccién
FECHA 31 de Enero, 2019
HORA 10:40 am

ENTREVISTADO David Galindo
PUESTO Directora del Depto. De Redaccidn
FECHA 31 de Enero, 2019
HORA 10:56 am




SEGUNDAA ETAPA

Entrevista para determinar relacidon entre Empleado y Jefe

El objetivo de las entrevistas realizadas es conocer a grandes rasgos, la

situacidn en la comunicacion interna y para comprender cémo funcionan las

relaciones de trabajo de forma ascendente (empleado — jefe).

(Ascendente)

ENTREVISTADO Roberto Villatoro
PUESTO Asesor de Cuentas
FECHA 31 de Enero, 2019
HORA 11:12 am

ENTREVISTADO Karla Rodas
PUESTO Community Manager y Diagramacién
FECHA 31 de febrero, 2019
HORA 11:23 am




1.4.2 Resultado de las entrevistas

Por medio de las entrevistas realizadas a cada uno de los encargados de los
diferentes departamentos del periddico y a trabajadores, se llegd a las siguientes

conclusiones:

Quienes juegan el papel de comunicadores dentro de la empresa son los
encargados de cada departamento. Son ellos quienes adoptaron la tarea
de comunicar a sus subalternos sobre reuniones, actividades y diversos

mensajes, generalmente de forma verbal.

La forma mas utilizada para transmitir informacion es en el correo
electronico y las llamadas a lineas telefdnicas personales, esto a
consecuencia de que el trabajo realizado por la mayoria de ellos es fuera
de la oficina, limitando mucho sus canales de comunicacién. El proceso

de comunicacién interno ha sido eficiente pero no eficaz. Ha sido eficiente
pues ha logrado el objetivo de comunicar pero no ha sido eficaz ya que

los medios como el correo electrénico y las llamadas telefénicas no
siempre son atendidos de inmediato y esto retrasa los procesos de

comunicacion internos.

Cuando surgen problemas o dificultades en los proyectos realizados, los
trabajadores se avocan directamente con Gerencia para lograr
resolverlos, esto significa que la confianza entre los subalternos y el jefe

de departamento tiene deficiencias.

Las reuniones de personal presenta un gran problema en la empresa pues
se les informa por correo electrénico a los trabajadores que habra reunién
determinado dia y muchos de ellos llegan tarde, la mayoria no conoce el
objetivo de la reunion, tienen miedo de dar su punto de vista, lo que

significa que entre departamentos hay problemas o incluso enemistades.



La motivacion o incentivos generalmente evidencian el aprecio o el valor
gue la empresa tiene hacia sus trabajadores, lamentablemente los
incentivos no han sido aprovechados por la empresa. Como resultado de
las entrevistas se pudo evidenciar que los jefes de departamento
argumentan que si se dan incentivos dentro de la empresa,
contrariamente, los empleados afirman que no se da ningun tipo de

incentivo.

En conclusion, la comunicacion organizacional dentro de la empresa ha sido
mondtona y no se ha hecho mucho por implementar métodos funcionales que
faciliten el proceso de comunicacidn interna y que permitan procesos

comunicativos claros, sencillos e inmediatos.



1.4.3 Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos

entre entrevistados

PREGUNTA

PUNTOS DE
ENCUENTRO

PUNTOS DE
DISENSION

1. Como trabajador activo de la
empresa Periddico Campus cémo
considera que es la comunicacién ent

empleados

Ordenada y fluida.
réuena.

2. De qué forma transmite usted
infpomasittncomo reuniones, proyectg
Etcsu drea de trabajo (comunicacidn

descendente)
aes dente

yPor correo electronic
Verbalmente.

CcChl 1 A

7

3. ¢COmo es la comunicacidn entre su
departamento y las demas areas?
(comunicacién horizontal)

4. Si surgen problemas a quién y de g
forma se acude para comunicar de ell

icacion-ascendent

Buena y Fluida.

u€on Gerencia Genera
as

Regular.
Ineficiente.

Regular.

.Cada quien resuelve sus

problemas como puede.

(comun e)
(comunicacion ascendente)

5. ¢Qué medios de comunicacion

Correo electrénico,

petatiizan dentro de la empresa Llamadas,

actualmente? Verbalmente.

6. Considera viable el uso de redes socigiles No

para comuhnicarse dentro de la empresa

rl\dl G LuUIrnIrUurniiedaroc vutilivrTv v ia un lrll 9

7. éCon qué frecuencia y objetivo realizada semana.

reuniones?

8. Manejan algun tipo de incentivo pardlo. Si.

$csbajadores

9. Celebran cumpleariios y fechas Si.

importantes-dentro-de la-empresa

10. Cree que es necesario mejorar la | Si. Es necesario para

comunicacion dentro de la empresa y| mejorar la productividad

poé y para estar siempre al
tanto de lo que ocurre en
cada-departamento




1.4.4 Gréficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las

encuestas

—Cuadros deresultados de lasencuestas

CUADRO 1

EDAD
17-20 21-25 26 -35 36 -45 TOTAL
11 25 10 4 50 Encuestas
22% 50% 20% 8% 100 %
CUADRO 2

SEXO
MASCULINO FEMENINO TOTAL
14 36 50 Encuestas
28% 72% 100 %
CUADRO 3

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA TOTAL
100 50 Encuestas
100% 100%




CUADRO 4

100 50 Encuestas

100% 100%

CUADRO 5

34 16 50 Encuestas
68% 32% 100 %
CUADRO 6

24 26 50 Encuestas
48% 52% 100 %
CUADRO 7

3 47 50 Encuestas
6% 94% 100 %




CUADRO 8

1 49 50 Encuestas
2% 98% 100 %
CUADRO 9

2 48 50 Encuestas
4% 96% 100 %
CUADRO 10

50 Encuestas

36%

64%

100 %




Gréficas e interpretacion de resultados de las encuestas

GRAFICA 1

EDAD

6 - 36 afos

21 - 26 aios
50%

12 - 20 afos 21 - 26 afnos 26-36 afnos 36 - 45 ainos

Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

La primera grafica nos muestra el rango de edades comprendidas por los 50
jévenes encuestados, estudiantes de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién

de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Como se puede observar, el 50% de los jévenes encuestados pertenecen al

rango de edades de 21 a 26 afios, el 22% pertenece al rango de edades de 17

a 20 afos, el 20% pertenece al rango de edades de 26 a 36 afos. Los primeros

3 grupos (azul, naranja y gris) comprenden la edad establecida del grupo objetivo
de la empresa por lo que la informacién obtenida de ellos es totalmente valida
para la presente investigacion. El otro 8% pertenece al rango de edades de 36 a

45 anos.



GRAFICA 2

SEXO

a MASCULINQ FEMENINO

Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

La segunda grafica nos muestra el género al que pertenecen los 50 jovenes
universitarios encuestados. El 72% de los encuestados pertenece al género
femenino y el 28% al género masculino. La diferencia en cuanto a la relacion
masculino - femenino no es significativa por lo que la informacidn obtenida para

la investigacion no se vera afectada por preferencia de género.



GRAFICA 3

UNIVERSIDAD

100%

® UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA
Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

La tercera grafica nos muestra que el total de las encuestas realizadas para la
presente investigacién se elaboraron a jovenes estudiantes pertenecientes a la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Esto con el fin de delimitar el grupo
objetivo para que la informacién obtenida de las encuesta tenga validez y los

resultados sean comprobables.



GRAFICA 4

FACULTAD

100%

"ESCUELA DE CIENCIAS DE LA

COMUNICACION
Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

La cuarta grafica nos muestra que el total de las encuestas realizadas para la
presente investigacién se elaboraron a jovenes estudiantes pertenecientes a la
Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Esto con el fin de delimitar el grupo objetivo para que la informacién

obtenida de las encuesta tenga validez y los resultados sean comprobables.



GRAFICA 5

¢CONOCE USTED PERIODICO CAMPUS?

e O

Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

La grafica 5 nos indica que del 100% de los jovenes estudiantes universitarios
encuestados pertenecientes a la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el 68% conoce o ha escuchado hablar
de Periddico Campus. Esto quiere decir que mas del 50% de los encuestados
tiene conocimiento de que el periédico existe. Por otro lado, el 32% de los

encuestados no conoce el periddico.



GRAFICA 6

CONOCE USTED CUAL ES EL CONTENIDO
INFORMATIVO DE PERIODICO CAMPUS

e 10

Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

La pregunta se realizd con el objetivo de conocer qué porcentaje de los jovenes
encuestados que saben de la existencia de Periédico Campus lo han leido y es

realmente de su conocimiento qué temas se manejan dentro del periddico.

Los resultados revelan que del 68% (grafica 5) de los jévenes universitarios
encuestados que conocen Periddico Campus, Unicamente el 48% ha leido o
tenido en sus manos un ejemplar del periddico. Los datos anteriores revelan que
el 20% de los jovenes que conocen el periddico no lo han leido nunca o no han

tenido acceso a el.



GRAFICA 7

HA VISITADO ALGUNA VEZ LA PAGINA DE
FACEBOOK DE PERIODICO CAMPUS

s "o

Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

Esta pregunta se realizé con el objetivo de conocer si la red social Facebook
implementada por Periddico Campus como herramienta de comunicacion
externa, para darse a conocer e interactuar directamente con su grupo objetivo
es funcional o no. La encuesta revela que del 100% de los jévenes estudiantes
encuestados Unicamente el 6% ha visitado la red social. Esto significa que este
canal de comunicacién no es funcional, no es efectivo y no es utilizado

adecuadamente para cumplir los objetivos comunicacionales de la empresa.



GRAFICA 8

HA VISITADO ALGUNA VEZ LA PAGINA DE
TWITTER DE PERIODICO CAMPUS

w O

Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

Esta pregunta se realizé con el objetivo de conocer si la red social Twitter
utilizada como herramienta de comunicacién externa, implementada por
Periddico Campus para darse a conocer e interactuar directamente con su grupo
objetivo es funcional o no. La encuesta revela que del 100% de los encuestados
Unicamente el 2% ha visitado la red social. Esto significa que este canal de
comunicacidn externa no es funcional, no es efectivo y no es utilizado

adecuadamente para cumplir con los objetivos comunicaciones de la empresa.



GRAFICA 9

CONOCE USTED SI PERIODICO CAMPUS
CUENTA CON UNA PAGINA WEB O UN CANAL
DE YOUTUBE

96%

e JI0

Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

Esta pregunta se realizé con el objetivo de conocer si la pagina web y el canal

de Youtube, utilizados como herramienta de comunicaciéon externa, son
funcionales o no. La encuesta revela que del 100% de los estudiantes
encuestados Unicamente el 4% tienen conocimiento de que Periddico Campus
cuenta con dichas herramientas para transmitir informacidn e interactuar con su
grupo objetivo. Lo anterior significa que los canales de comunicacién externa no
son utilizados adecuadamente por lo tanto dejan de ser funcionales y efectivos

para cumplir los objetivos de la empresa.



GRAFICA 10

CONECTARSE A LAS REDES SOCIALES DE
PERIODICO CAMPUS ES DE SU INTERES

SI NO

Fuente: Berny Martinez, elaboracion propia.

El objetivo de esta pregunta fue conocer si los cuatro canales de comunicacién
externa (Facebook, Twitter, Pagina Web, Canal de Youtube) utilizados por
Periddico Campus, cumplen la funcion de informar, entretener y mantener el
interés del grupo objetivo. La encuesta revela que del 100% de los encuestados

Unicamente el 36% esta interesado en visitar dichos canales de comunicacion.



En conclusion, se puede afirmar de acuerdo al resultado de las encuestas que
Periddico Campus ha fallado totalmente en cuanto a sus estrategias de
comunicacidn externa. Como empresa, CAMPUS tiene como objetivo principal
interesar a los jévenes con contenidos editoriales entretenidos de acuerdo a sus
intereses, este objetivo no esta reflejado en el manejo de redes sociales.

CAMPUS cuenta con la ventaja de que los medios implementados en sus
estrategias de comunicacién son medios gratuitos por lo que su Unico objetivo
debe ser interactuar y entretener al publico objetivo y para quienes no sea posible
obtener un periddico fisico los ultimos dias de cada mes las redes sociales

deberian ser la solucion.



1.5 RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA

1.5.1 Fortalezas

Ser el primer periédico interuniversitario del pais.

1.5.2 Oportunidades

Es un nicho de mercado sin explotar.

1.5.3 Debilidades

Los jévenes guatemaltecos no tienen un interés real en la lectura, ellos prefieren

las imagenes.

1.5.4 Amenazas

Nuevos periddicos para el mismo



CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACION

2.1 ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

La funcion principal de este departamento es gestionar la informacién que el
periddico desea transmitir a nivel externo. Este departamento tiene la
responsabilidad de manejar correctamente la comunicacién externa. Ellos son

los encargados de darle un seguimiento diario a las Redes Sociales del

periddico, también cumplen la funcidn de enlace entre Universidades y entidades
externas y CAMPUS. Son ellos quienes asesoran a la empresa teniendo en

cuenta los objetivos finales, su politica comunicativa y las estrategias de
comunicacion. El departamento de comunicacién es quien asume la

responsabilidad de la imagen que tendra el publico objetivo sobre CAMPUS.

Otra de las funciones de este departamento es darle la imagen correcta a
CAMPUS en cuanto a diagramacioén, colores, textos, fuentes y todo lo pertinente
al disefo del periddico impreso y al disefio de las cuatro plataformas virtuales
con las que trabaja la empresa: Facebook, Twitter, Pagina Web y Canal de

Youtube.



2.2 OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1 Objetivo General

Fomentar el sentido de pertenencia empresarial en los trabajadores de
PERIODICO CAMPUS mediante la implementacién de estrategias de

comunicacion destinadas a reforzar la identidad corporativa.

2.2.2 Objetivos Especificos

Crear un Manual de Procedimientos que permita una adecuada coordinacion de

las actividades a través del flujo eficiente de la informacion.

Elaborar dindmicas empresariales que incentiven el compromiso y la unidad

como valores agregados en los trabajadores.

Creacion y presentacion de un Boletin informativo Mensual que permita
mantener al personal operativo de PERIODICO CAMPUS informado sobre las
actividades y acontecimientos de la empresa, fomentando a través de él las

relaciones personales en las que el feedback sera mas efectivo.



2.3 PUBLICO OBJETIVO

Para la elaboracién del plan de comunicacién en la empresa PERIODICO
CAMPUS, el publico meta se segmentara en dos grupos, en primer lugar estan

los empleados y en segundo lugar los Gerentes.

2.3.1 Segmentacion del Grupo Objetivo

2.3.1.1 Geogréfica

0 avenidad 0-52 Molino de las Flores zona 3 de mixco

REGION Guatemala, Guatemala.

AREA ESTADISTICA

Area urbana, edificio de 2 niveles.

2.3.1.2 Demogréfica

EMPLEADOS GERENCIA

EDAD

Ambos sexos Ambos sexos

GENERO
Jévenes solteros, casados | Casados
CICLO DE VIDA
FAMILIAR
Media (B, C+) Alta (B, B+)
CLASE SOCIAL
Primaria, Secundaria, Titulo universitario
ESCOLARIDAD Diversificado, Universitaria
Trabajador, estudiante Dueio de empresa

OCUPACION




2.3.1.3 Socioecondmica o Psicografica

EMPLEADOS

GERENCIA

ESTILO DE VIDA deportes

Trabajo, actividades sociales,

Trabajo, familia, viajes

Television, Radio,
MEDIOS DE Periddicos, Revistas
COMUNICACION QUE
UTILIZA

Internet

Periddico, Internet,
Television, Radio,
Revistas




2.4 MENSAIJE

Establecidos ya los tres objetivos del Plan de Comunicacién, basados en la
comunicacion organizacional de la empresa, el mensaje a transmitir es el

cambio.

El tono del mensaje sera emocional y de inspiracidn. A través de un tono de
comunicacion emocional y de inspiracidn se busca lograr un sentimiento de
pasion, lealtad y pertenencia por parte de los empleados hacia PERIODICO
CAMPUS. El mensaje debe girar en torno a la Identidad Corporativa, reiterando

en cambiar el “Coémo se hacen las cosas”. Recalcando la importancia que

significa expresarse en pro de una mejora comunicacional a nivel interno.

Los mensajes giraran en torno a la frase: Desde hoy, tus ideas seran parte

esencial del cambio.

Esta frase provoca un deseo y motiva a la accion.



2.5 ESTRATEGIAS

Segln el manual practico de la PYME “Cuando hablamos de comunicacion y en
nuestro caso de la comunicacidn empresarial, hemos de entender y buscar la
“comunicacién afectiva” este concepto también puede denominarse como
“Comunicacion exitosa”. El éxito o efectividad de la comunicacién depende del
correcto entendimiento, la sintonia de las partes y por lo tanto la consecucion de
los objetivos marcados”. La comunicacion afectiva es en resumen “la excelencia

en la comunicacidn y debe ser la meta en toda empresa”. (p. 28)

Las estrategias a realizar en el presente Plan de Comunicacién, tiene como fin,
el desarrollo positivo en términos de comunicacidn organizacional en
PERIODICO CAMPUS. Las acciones estdn basadas en la comunicacién interna
con el fin de fomentar el sentido de pertenencia empresarial y servirdn como

herramienta impulsora del cambio.

Para el desarrollo del presente Plan de Comunicacion se elaboraran tres

estrategias:

2.5.1 Elaboracion de un MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS en la

empresa

Periddico Campus no cuenta con un manual de procedimiento por lo tanto
es esencial, ya que los objetivos del plan estdn basados en mejorar los
procesos de comunicacion, crear un documento que cumpla con todos los

elementos necesarios.

El manual de procedimientos apoya el quehacer cotidiano de los
diferentes departamentos de la empresa. Dicho manual debe estar
consignado tanto a acciones como operaciones que deben seguirse para

llevar a cabo las funciones generales de la empresa.



Las ventajas de implementar un Manual de Comunicacién en Periddico

Campus seran las siguientes:

EEEFEEE

Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.
Auxilian en la induccién del puesto.

Descripcion detallada de las actividades de cada puesto.
Facilitan la interaccién de las distintas areas de la empresa.
Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

Permiten que el personal operativo conozcan los diversos pasos
gue se siguen para el desarrollo de actividades de rutina.
Permiten una adecuada coordinacion de las actividades a través
de un flujo eficiente de la informacion.

Proporcionan la descripcién de cada una de las funciones del
personal.

Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

Se establecen como referencia documental para precisar las fallas,
omisiones y desempefios de los empleados involucrados en un
determinado procedimiento.

Son guias de trabajo a ejecutar.

2.5.2 Presentacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS a los

empleados de la empresa.

Cuando el Manual de Procedimientos esté terminado debe ser revisado

para verificar que la informacion esté completa, que sea veraz y no tenga

contradicciones. El responsable de cada area de la empresa debe aprobar

el contenido para su impresion, difusidn y distribucidn.

Para la presentacion del Manual de Comunicacion de la empresa

PERIODICO CAMPUS se organizara una reunién en la que asistan todos

los empleados de la empresa. En dicha reunion se llevara a cabo la



presentacion del manual, la descripcion de su contenido y se le entregard

un ejemplar a cada trabajador.

2.5.3 Elaboracién de un BOLETIN EMPRESARIAL MENSUAL

El objetivo de esta estrategia es que a través del Boletin impreso se les
dé a conocer a todos los empleados actividades como reuniones,
celebraciones de cumpleafos, reconocimientos sobre el trabajo bien
hecho de los empleados, incentivos, el empleado del mes. La razén por
la que el Boletin Empresarial sera impreso es para reducir el envio de
emails y tener una relacion personal en la que el feedback serd mas

efectivo.

2.5.4 Elaboracién de un BUZON DE SUGERENCIAS

El objetivo del Buzdn de Sugerencias sera proporcionar una nueva
herramienta de comunicacién corporativa que permita a cada uno de los
miembros de la organizacién expresarse en pro de una mejora a nivel
comunicacional interno.

N

2.5 5 Elat i6n d BOLETIN INFORMATIVO i |

Dar a conocer a través del Boletin actividades como reuniones,
celebraciones de cualquier tipo, empleado del mes, reconocimientos,

logros de la empresa, etc.



2.6 ACCIONES DE COMUNICACION

El presente plan de comunicacion llevara el nombre de: “Estrategias de

Comunicacién Internas en Periddico Campus, -CAMPUS-”

2.6.1 ACCIONES ESTRATEGIA #1: Elaboracion de Manual de

Procedimientos

ESTRATEGIA# 1

ELABORACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACCIONES:

C Elaboracién

& Definir el contenido

Introduccion

Objetivos

Areas de aplicacién
Responsables

Politicas

Descripcidon de las operaciones
Formatos

Terminologias

® Recopilacion de Informacion

® Estudio preliminar de las areas

® Elaboracion de inventario de procedimientos
® Integracion de la informacién

® Analisis de la informacién

® Graficar los procedimientos



® Revisidon de objetivos, ambito de accidn, politicas y areas

responsables

® Implantacion y recomendaciones para la simplificacion de los

procedimientos.

i Fuentes de informacion

® Archivos de la empresa

® Directivos, Ejecutivos y Empleados

& \étodos para compilar la informacién

® Observacion directa
® Entrevistas con el personal

® Investigacion documental

& Revision y aprobacion

® Una vez concluido el documento tiene que ser revisado para

verificar que la informacion esté completa, que sea veraz y no tena

contradicciones.
i Impresion

® El documento impreso debe ser entregado a cada uno de los

empleados de la empresa.



2.6.2 ACCIONES ESTRATEGIA #2: Presentacion y Entrega de

Manual de Procedimientos

ESTRATEGIA # 2

PRESENTACION Y ENTREGA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACCIONES:

® Reunién de personal
® Presentaciéon del Manual de Procedimientos

® Entrega de Manual de Procedimientos a todos los empleados

2.6.3 ACCIONES ESTRATEGIA #3: Boletin Empresarial Mensual

ESTRATEGIA # 3

BOLETIN EMPRESARIAL MENSUAL

ACCIONES:

i Planear el contenido informativo

® Informacion de importancia

® Cumpleaiieros del mes

® Empleado del mes

® Actividades (tema, fecha, hora, lugar)
® Reuniones (tema, fecha, hora, lugar)
& Incentivos

® Reconocimientos sobre acciones que los empleados han realizado

exitosamente.



i Desayuno mensual para entrega del Boletin

® Desayuno con todo personal el ultimo viernes del mes
® Entrega de Boletin durante el desayuno

® Feedback

® Felicitacion de parte de gerencia al empleado del mes

® Pastel para los cumpleafieros

i Lugar adecuado para colocar el Boletin del mes

® Colocar una vitrina informativa en la empresa

2.6.4 ACCIONES ESTRATEGIA #4: BUZON DE SUGERENCIAS

ESTRATEGIA# 4

BUZON DE SUGERENCIAS

SACCIONES:

& Elaborar el buzén de sugerencias
& Colocarlo en el lugar adecuado para que todos los empleados tengan

acceso a el



2.6.5 ACCIONES ESTRATEGIA #5: BOLETIN INFORMATIVO

ESTRATEGIA #5

BOLETIN INFORMATIVO

ACCIONES:

C Recabar informacion
C Elaborar el Boletin
i Impresion de Boletin

i Entregar Boletin a empleados el primer dia del mes



”

2.7. Financiamiento

Los recursos financieros utilizados para la ejecucion del Plan de Comunicacion
dentro de las instalaciones de PERIODICO CAMPUS Seran proporcionados en

su totalidad por el epesista Berny Haroldo Martinez Berganza.

Durante las reuniones realizadas en la etapa de Diagndstico (Primera etapa
EPS) se planted a la empresa la posibilidad de financiar el proyecto de Ejercicio
Profesional Supervisado. Esta solicitud fue rechazada ya que PERIODICO

CAMPUS no cuenta con recursos para ese tipo de actividades.



CAPITULO Il

3. INFORME DE EJECUCION

3.1 PROYECTO DESARROLLADO

“ESTRATEGIAS DE COMUNICACION DESTINADAS A MEJORAR EL CLIMA
LABORAL EMPRESARIAL EN PERIODICO CAMPUS”

3.1.1 Financiamiento

Los recursos financieros utilizados para la ejecucion del Plan de Comunicacion
dentro de las instalaciones de PERIODICO CAMPUS fueron proporcionados en

su totalidad por el epesista Berny Haroldo Martinez Berganza.

Durante las reuniones realizadas en la etapa de Diagndstico (Primera etapa
EPS) se plante6 a la empresa la posibilidad de financiar el proyecto de Ejercicio
Profesional Supervisado. Esta solicitud fue rechazada ya que PERIODICO

CAMPUS no cuenta con recursos para ese tipo de actividades.



3.1.2 Presupuesto

PRECIO @ PRECIO
DESCRIPCION MATERIALES | CANT. | UNIDAD TOTAL
- 100cm x 70cm | Q. 350.00 Q. 350.00 |
Impresion Frase motivacional Hoja carta 10 Q. 5.00 Q. 50.00
1 Papel opalina
Impresién Boletin Informativo Hoja carta 20 Q.5.00 | Q.100.00
Mayo Papel opalina
Impresion Tarjeta Hoja carta 1 Q. 15.00 | Q. 15.00
cumpleanero del mes Papel opalina
*portada
*contra portada
*tapa
Dulces y globos tarjeta 10 dulces mixtos 1 Q.16.50 | Q. 16.50
cumpleafiero del mes 25 globos
Elaboracién Buzén de 1 cartén 1 Q. 200.00 Q. 200.00
Sugerencias presentacion azul
1 cartéon
presentacion verde
1 bote goma para
madera
1 pincel
2 cartulinas
Impresion Frase Motivacional Hoja carta 20 Q.5.00 | Q.100.00
2 Papel opalina
Impresion Boletin Informativo Hoja carta 20 Q.5.00 '@ Q.100.00
Junio Papel opalina
Impresion Tarjeta Hoja carta 2 Q. 15.00 | Q. 30.00
cumpleariero del mes Papel opalina
*portada



*contra portada
*tapa

Dulces y globos tarjeta 10 dulces mixtos

cumpleafiero del mes 25 globos

Impresion Tarjeta dia del Hoja carta

Padre Papel opalina
*portada '

*contra portada

*tapa
Dulces tarjeta dia del Padre 10 dulces mixtos
Diploma empleado del Mes Hoja carta

Papel opalina

Q. 16.50 | Q.33.00

Q. 15.00 @ Q. 105.00

Q. 10.00 | Q.70.00
Q. 5.00 Q. 5.00

Impresion borrador MANUAL Hoja carta

DE PROCEDIMEINTOS 1129 hojas blanco y

negro
Pastel Cumple anero del mes Pastel grande

-

Q. 129.00 | Q. 129.00

lmnrecidn Raolatinlinfarmativa-Hoia-earta 20 50

llll'Jl UO'UII Uulcllll mmorrmmmaavoi |Uja vdalla Z\J «J

L+ha PDanal-analina

UUIIU LI apcl Ul.Jal" L[=}

Impresion Tarjeta Hoja carta Q. 15.00 | Q.15.00

cumpleafiero del mes Papel opalina
*portada

*contra portada

*tapa

Dulces y globos tarjeta 10 dulces mixtos

Q.16.50 | Q. 16.50

cumpleanero del mes 25 globos

Diploma empleado del Mes Hoja carta
|Papel opalina

Impresion final de MANUAL | Hoja carta

DE PROCEDIMIENTOS 129 hojas a color

Empastado para MANUAL DEPasta y espiral
PROCEDIMIENTOS plastico

Impresion Portada MANUAL Hoja carta
NE DRPECENIMIENTNQ

Danal nnalina

Q. 5.00 Q. 5.00

Q. 258.00 | Q. 258.00

Q.12.50 | Q. 12.50

Q.5.00 @ Q.5.00




Cartapacio para entregar Cartapacio carta
Artes Finales ~grande
CD para entregar archivos @ CD

digitales
J

Q. 32.50

Q. 6.00

Q. 32.50

Q. 12.00

Elaboracion de Marcos para | 3. carton

mural de Caricaturas de presentacion azul

Empleados de la Empresa | 3. cartdn
presentacion verde
1. Bote de
pegamento para
carton
Impresion a color
de 20 logos de la
empresa (hoja
tamano carta,
papel opalina)

20

Q. 200.00

Desayuno de presentacion | 22 tamales
MANUAL DE 22 vasos de
PROCEDIMIENTOS ponche
1 magdalena
1 paquete de 25
platos
1 paquete de 25
tenedores
1 paquete de 25
vasos
1 paquete de
servilletas
Pan francés

Q. 375.00 Q. 375.00

Almuerzo de agradecimiento| ¥ pizzas grandes

despedida fin de practicas @ 4 litros de gaseosa

20

Q. 15.00

Q. 300.00

- Trabajo de la pre graduanda_ ---

Q. 5,000.00




3.1.3 Beneficiarios

El objetivo primordial de las Estrategias de Comunicacion ejecutadas durante el
periodo de 300 horas de practica en la empresa PERIODICO CAMPUS fue
beneficiar de manera directa a cada uno de los trabajadores de la empresa
proporcionandoles herramientas de comunicacion corporativa que permitieran a
cada uno de los miembros de la organizacion expresarse en pro de una mejora

a nivel comunicacional interno.

3.1.4 Recursos humanos

PERSONAL PUESTO ACTIVIDAD

Ronald Martinez Gerente Presentacion oficial de la epesista dentrg
General de la empresa.

Aprobar cada una de las Estrategias de
Comunicacion implementadas en la
empresa.

Proporcionar informacién para la
elaboracién del Organigrama General de
la Empresa.

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

esponder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de

B : IProcedimientos.



Proporcionar comentario para Boletin

Empresarial Mayo.

Proporcionar comentario para Boletin

Empresarial Junio.

Proporcionar comentario para Boletin

roacarial Ll

Emb. a o
EHhprosariatrounito:

Proporcionar incentivos para el
Programa de Reconocimiento
(EMPLEADO DEL MES).

Aprobar el borrador final del Manual de
Procedimientos.

irigir la repgnion de presentaciéon de
anual de Procedimientos.

Palabras de despedida y felicitacion para
el Almuerzo de fin de Practicas de la
epesista.

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y VENTA

Joseline Lopez

Directora
Comercial

Aprobar solicitud de Practicas
Supervisadas en la empresa Periodico
Campus.

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de

Procedimiantns




Colaboracion respecto a los temas del

Javier Martinez

Francisco Polo

Roberto Gonzalez

Mercadeo

Mercadeo

Asesor de
Cuentas

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de

Procadimiantos
LAAAA> 1] LA B A4

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de

Colaboracion con la elaboracion de las
caricaturas de los empleados para el
Mural de empleados.

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Colaboracion y ayuda para organizar
Convivencia de lectores de Periddico
Campus y Carlos Pefia.

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de

Procedimientos
rovoeult LA (4

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.




Colaboracion en cometarios e ideas par
mejoras empresariales en Buzon de
Sugerencias.

a

Otto Godinez Asesor de
Cuentas

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y DISENO

Marlon Alvarado Director
Creativo

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Utilizar Cartelera Informativa para
divulgar asuntos referentes a la imagen
del periddico.

Rodolfo Garcia Community
Manager

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.




Mario Ordonez Disenador

Junior

Rodolfo Garcia | Diagramador

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

DEPARTAMENTO DE REDACCION Y FOTOGRAFIA

David Fernandez Jefe de
Redaccion
Colaborador 1 Redaccioén

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.




Colaborador 2

Redaccion

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Sandra Pérez

Contadora
General

Revision final borrador Manual de
Procedimientos.

Proporcionar informacién de
Cumpleaios y fechas importantes para
la empresa.

Palabras de agradecimiento
Presentacion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Calificar hojas de Practica Supervisada.

Encargada de la supervision de la
epesista.




Valery de Ledn

Marvin Martinez

3.1.5. Areas Geograficas de Accion

Recepcion

Mensajero

Responder preguntas de la entrevista 1
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 2
para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Responder preguntas de la entrevista 1 y
2 para la elaboraciéon del Manual de
Procedimientos.

Las 300 horas de Practica Supervisada de EPS fueron realizadas en las oficinas

centrales de Periddico Campus, ubicadas en la 52 avenida 0-62 Colonia Molino de las Flores

, zona 2 de Mixco Guatemala, Guatemala.



3.2. ESTRATEGIA Y ACCIONES DESARROLLADAS

*NOTA: En la tercera semana de Practicas Supervisadas el Gerente General de PERIODICO CAMPUS, Ronald

Martinez, solicita al epesista que todas las estrategias se trabaje con el logotipo de la empresa MEDIOS UNIDOS
(PERIODICO CAMPUS cambia de nombre y pasa a ser MEDIOS UNIDOS en junio 2019). Por lo tanto las ESTRATEGIAS
02, 03 y 04 incluyen el logotipo de MEDIOS UNIDOS.

3.2.1 ESTRATEGIA #1 Y ACCIONES:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA PERIODICO CAMPUS

*_NOMBRE:
‘“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, Periodico Campus -CAMPUS-*

*_OBJETIVO:

Elaborar un compendio en forma ordenada, secuencial y detallada de las
operaciones que se realizan dentro de las instalaciones de la empresa,

estableciendo de manera formal los métodos y técnicas de trabajo.

Como empresa PERIODICO CAMPUS no contaba con un Manual de
Procedimientos por lo tanto era esencial elaborar uno, ya que los objetivos
de Plan de Comunicacion estaban basados en mejorar los procesos de

comunicacion internos.

Se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos como un
instrumento administrativo que apoye el quehacer institucional con el fin
de mantener un registro actualizado de los procesos y procedimientos que

la empresa ejecuta.

El Manual representa un elemento fundamental para registrar y transmitir
informacién que permita alcanzar los objetivos de la empresa y contribuya
a orientar al personal administrativo sobre la ejecucién de las actividades,

constituyéndose asi, como una guia de la forma correcta en que se debe



El manual contempla la descripcion del procedimiento, el objetivo, las
normas y politicas de operacion que rigen su elaboracion, asi como el
diagrama de flujo correspondiente, donde se aprecia graficamente dicho

procedimiento.

* _IMAGENES:

g s eSS EBEEEEEEEEEEES
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Fuente: Berny Haroldo Martinez. Manual de Procedimientos terminado version impresa y

digital. Listo para entregar al Gerente General de la empresa. Fecha: 14/07/19.

* _ACCIONES:

Elaboracién

R/

«» Definir el contenido

Introduccion
Objetivos

Areas de aplicacion
Responsables
Politicas

Descripcion de las operaciones

TAarminAalaAiace



% Recopilacién de Informacion

« Estudio preliminar de las areas

« Elaboracion de inventario de procedimientos

% Integracion de la informacién
% Analisis de la informacion

« Graficar los procedimientos

+« Revision de objetivos, ambito de accidn, politicas y areas

responsables

+ Implantacién y recomendaciones para la simplificacion de los

procedimientos.

Fuentes de informacioén

« Archivos de la empresa

+« Directivos, Ejecutivos y Empleados

Métodos para compilar la informacion
« Observacioén directa
< Entrevistas con el personal

% Investigacién documental

Revision y aprobacion

« Una vez concluido el documento tiene que ser revisado para

verificar que la informacion esté completa, que sea veraz y no tena

contradicciones.

Impresién

« El documento impreso debe ser entregado a cada uno de los

empleados de la empresa.



PR - FPS - 00
. ST Fecha: 110519
CAMPUS |75 el KT
DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PMPRISA - =
LE il ety Pagina. 1 de
Unided sdministiative: EFROCID PROPES ONAL Area Rewporsatis
SUPERVSADO (E95) ~LICENCIATURA EN CIENDIAS DE LA
COMUN CACON

*

1. ¢QUE TRABAIO SE HACE? (Descripcidn da las actividades y responsabiidaces)

2. {QUIEN LO HACE? (Caracteristicas v habikdades de la perzona)

3. CUANDO SE HACE? (Descripcidn de tiempo, horario)

4. JDONDE SE HACE? (Lugar)
LPOR QUE SE HACE? (PO QUé @5 IMPOrtante para 1a empresa)

6. ICUAL ES SU ALCANCE? (Areas a las que involucra su trabajo)

7. REFERENCIAS DEL PUESTO (Existe algin manual, norma o acuerdo para el puesto)

H. DEFINICIONES O TERMINOLOGIAS (Términos de uto fracuente en su trabajo)

9. POUTICAS DEL PUESTO (Politica o rogla establecda por la empresa que deba cumplr en
su puesto) |

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Modelo de Entrevista 1 para empleados, Manual de
Procedimientos. Fecha 18/05/19.

—
vy -
CAMPUS umgmnmm&:mu:oom
e r——— | US Pagina: 1 de |
ka8 a0 min sTrativan b SR 0 MR m—lﬁm ““““
SUPERVEADO IEFS) ~LIENCIATURA £ DRNCIAS DE LA
COMUN A0 O
W
PANO HESPONSANLE ACTIVIDAD TH MO

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Modelo de Entrevista 2 para empleados, Manual

de Procedimientos. Fecha 25/05/19.



3.2.2 ESTRATEGIA #2 Y ACCIONES

BOLETIN INFORMATIVO EMPRESARIAL MENSUAL

NOMBRE:
“BOLETIN INFORMATIVO EMPRESARIAL MENSUAL”

QBJETIVO:
Proporcionar una nueva herramienta de comunicacion corporativa que
permita a cada uno de los miembros de la organizacién expresarse en pro

de una mejora a nivel comunicacional interno.

RESCRIPCION:

Mediante el boletin impreso se le dara a conocer a los empleados de la
empresa actividades relevantes, fechas importantes, logros de la
empresa, entre otros. Cabe destacar que el boletin se repartira de manera
impresa con el objetivo de reducir el envio de emails y lograr una relacion

persona a persona en la que el feedback sera efectivo.

ACCIONES:

Elaboracién

R/

«» Definir el contenido

% Recopilacién de Informacion

R/

«» Palabras del Gerente General

Impresién
R/

« Papel opalina

R/

«» Tamano carta

% Impresion a color

Entrega



IMAGENES:

JUNIO

BOLETIN

INFORMATIVO

¢PIENSAS DESISTIR?

‘La dnica dlerencio ente clguien que destaca
y ofro que no, o3 la creenc oen mismo

“B creer en nosofros, nuestros polenciales y
que somos capaces de alcanzar el exito es
fundamental para logror lo que deseamos, el
sofiar cada dia con una mela nueva es
bueno, lo malo es cuando nos convertimos en
sonadores y no en ejecufores, Medios Unidos
inicié como un suefo, hoy es una realidad la
cual estd llena de gente capar que ha hecho
que esta realidad siga creciendo, los invite a
que sigamos sohando y ejecutando suenos,
los cuales nos llevardn a un crecimiento pro-
fesional y personal. porque como siempre la
flesofia de la empresa ha sido el crecimiento
interno y externo. Los invitlo a que cada dia
Nnos propongamos nuevas melas, por que los
ganadores apuesion a gue es posible, vamos
con todo Ganadores”
Ronald Marline:

Gererte Generd

§i @¥ids fuwra de la obicno
+ opogalaluzy ko computodoea

Sile terminas el a
ca un gorroto

Procuro crganiagr octividades mensudaies
% con v equipo de rabay como mafanas
deporiivas v desayunos.

V4l

Medios Unidos

La Estrategia Perfects

NUEVO BUZON DE SUGERENCIAS

A partir de hoy fu opinién serd parte esencial del camblo

Medios Unidos, corsclente de la impartancio que repre-
santan tus [deas, proporciona una nueva herramienta
de comunicacién cornporativa gque permititd a coda
uno de los miembroas de la crganzacidn expresane en
pro de una mejora a nivel comunicocional infemo,

Por lo tanto: Queremas invitarte a ser parte ded combio
depasitondo en &l Buzdn tus mejores ldeas, comenta-
oS, sugerencias, opinicnes y guejas. Estas serdn atendi-
das de inmediato con el lin de crear dia a dia un mejor
ambiente kikbora,

EMPLEADO DEL MES

Incentivéndole a ser mejor dia a dia

Mediante la implementacian del ruevo programa “Em-
pleado ded Mes" lo emprasa pretende reconocer € In-
centivar a aquellas personas gue da a dia evidencian
&l compromiso y los valores con los gue se caracteriza
9 quehacer dicrio.

B objetive del programa es fomentar un ambiente de
sana convivencia y reconocimienta mutuo enfre em-
pleados, premicndo cada mes al empleado que busca
la superacidn personal y la excelencia en todas las acti-
vidades que reaizo.

FELICIDADES
A LA CUMPLEANERA DEL MES 28
Sandra Pérez Proas

Fuente: Berny Haroldo Martinez Bergaza. Boletin informativo empresarial, mes de Mayo. Fecha
26/05/19.



3.2.3 ESTRATEGIA #3 Y ACCIONES

BUZON DE SUGERENCIAS

* _NOMBRE:
“BUZON DE SUGERENCIAS”

* _OBJETIVO:

Proporcionar una nueva herramienta de comunicacion corporativa que
permita a cada uno de los miembros de la organizacidn expresarse en pro

de una mejora a nivel comunicacional interno.

* _DESCRIPCION:
Ser el vehiculo para garantizar la comunicacién y el sistema de calidad total

de la empresa.

* _IMAGENES:

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Buzén de sugerencias

colocado en Sala de Reuniones. Fecha: 01/06/19



Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Buzén de sugerencias colocado

en recepcion. Fecha: 08/06/19

BUZON . {!|

DE SUGERENCIAS Medios Unidos

PRIMERA QUINCENA
JUNIO 01 - JUNIO 19

1. Pintor el logolipe de lay emprecs en lo paed de Recepcién pora mejorsr of
aspecto da la mkma.

2.  Ampior el comedor sublendo la meso varde of patio de Froduccdn y Diefio y
camprer tlo plitical pan crear un dor i grande en ol i veca.

Tener un Beliquin médice en ko empresa,

Mejorar 1o comvivencie meciante ac

w s

Pramiar al ampleaao del mes

L ol

Que 1s fome an cusala o punte de vitha de lon Fabajadanet

7. Gue s impeza de los oficing: 1e hope locos los e

8. Reclor una Maana Depoiva o un Tomeo ge Fulbal en Campo Mane
9. Guela Gemncia cumplia ol Bancs que cirece o las emplandos,

10, Reak Suidadet que mej la convivencia srire ampleadot

11, Ofrecer incentives o loy emplecados pora mejorar resdiados,
12, Guiter la Iniciathg de | rolio 06 popel DOf emplecda,

13, Gue Barmy se prasenta o las reuniorss dal Depanaments de Venlas parg esta!
enferado de o que Mfranckoo pide v ensefo.

14. Gue los regios y condiciones que se habilen en reunion se cumgian v e aplquen.
15. Sero excelente que ko empraso cantora con un batiquin con medicing varioda.

16, Colocor papsl en el bafo.

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Sugerencias recopiladas



ACCIONES:

Elaboracion:

R/

« Compra de materiales y elaboracion de Buzén de Sugerencias.

Implementacion:

R/

« Colocarlo en lugares estratégicos en donde los empleados tengan

acceso directo a el.

R/

< Ir de oficina en oficina ensefando el Buzén e incentivar a los

empleados a utilizarlo.

Control:

R/

« Revisar las sugerencias cada 15 dias y entregarselas al gerente

general de la empresa con posibles acciones para que las

sugerencias sean resueltas.



3.2.4 ESTRATEGIA #4 Y ACCIONES

CARTELERA INFORMATIVA

* NOMBRE:
‘CARTELERA INFORMATIVA”

* OBJETIVO:

Divulgar asuntos importantes, recordar fechas, comunicar novedades y

actividades que se proyectan para préximas fechas.

* DESCRIPCION:

Esta tiene como finalidad dar a conocer informacion de interés de una
manera actualizada, ya sean notificaciones, cronogramas de actividades,

eventos, circulares, cursos, entre otras.

*_ACCIONES:

Ubicacion:

R/

« Colocar la cartelera en el lugar mas transitado de la empresa,

donde los empleados tengan acceso directo a ella.

Divulgacién:

R/

« Ir de oficina en oficina incentivando a los empleados a utilizarla.

R/

¢ incentivando a los empleados a utilizarla a través del Boletin

Empresarial.



« IMAGENES:

BOLETIN

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Cartelera informativa mes de Julio. Fecha: 01/07/19



3.2.5 ESTRATEGIA #5Y ACCIONES

ORGANIGRAMA GENERAL

* NOMBRE:
‘ORGANIGRAMA GENERAL”

* OBJETIVO:

Proporcionar una imagen grafica de la empresa.

* ACCIONES:

Elaboracion
% Recopilacién de Informacion

Impresién

R/

« Papel opalina

R/

«» Tamano doble oficio

% Impresion a color



* IMAGENES:

GERENTE GENERAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION : CONTABILIDAD

.

aa

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y DISENO DIRECTOR CREATIVO

COMMUNITY MANAGER

DIAGRAMADOR

DISENADOR JUNIOR

DEPARTAMENTO DE REDACCION

COLABORADORES

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y VENTA DIRECTOR COMERCIAL

MERCADED

ASESOR DE CUENTAS

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Organigrama general de la empresa. Fecha: 29/05/19.



3.2.6 ESTRATEGIA #6 Y ACCIONES

DESAYUNO PARA PRESENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

* NOMBRE:
‘DESAYUNO
PROCEDIMIENTOS”

PARA PRESENTACION DEL MANUAL DE

* OBJETIVO:

Presentacién y entrega del Manual de Procedimientos a las autoridades

de la empresa.

* DESCRIPCION:

Organizar un desayuno en el que se presente oficialmente el Manual de

Procedimientos a los empleados, dando énfasis en explicar el uso y los

beneficios que el manual brindara a la empresa.
* ACCIONES:

Organizacion:
% Invitar a todos los empleados a asistir a la presentacion del manual.

0‘0

Presentacion:
<+ Explicar el uso, funciones y ventajas que el Manual de
y

Procedimientos representa para la empresa e incentivarlos a

utilizarlo como una guia de la forma correcta en que se debe

operar.



« IMAGENES:

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Dando instrucciones de uso del Manual de Procedimientos.

Fecha: 30/07/19.

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza.‘Dando instruccionéé de uso del Manual de Procedimientos.

Fecha: 30/07/19.



Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Preparando el desayuno de Presentacién del Manual de

Procedimientos. Fecha: 30/07/19.



3.2.7 ESTRATEGIA #7 Y ACCIONES

EMPLEADO DEL MES

* NOMBRE:
‘EMPLEADO DEL MES”

* OBJETIVO:

Fomentar un ambiente de sana convivencia y reconocimiento mutuo entre
empleados, premiando cada mes al empleado que busca la superacion

personal y la excelencia en todas las actividades que realiza.

* DESCRIPCION:

Mediante la implementacion el programa “Empleado del Mes” se pretende

reconocer e incentivar a aquellas personas que dia a dia evidencian el

compromiso y los valores con los que se caracteriza su quehacer diario.

* ACCIONES:

Eleccion:

R/

« El empleado del mes sera postulado por sus companeros en la

reunion de cierre de cada mes.

R/

« El Gerente General tomando en cuenta las nominaciones y segun

la efectividad y el cumplimiento de metas de los empleados

nominados se elegira al ganador.

Divulgacién:

R/

« El empleado del mes sera anunciado en el Boletin Informativo

mensual y en la reunién es de personal.

Premiacion:

R/

« El empleado del mes sera premiado con un bono monetario que



* IMAGENES:

V4l

Medios Unidos
La Estrategia Perfects

MEDIOS UNIDOS otorga el presente DIPLOMA DE RECONOCIMIENTO por
Desempeiio extraordinario del c/ia o dia a:
SANDRA PEREZ
por el logro sostenido en la consecucién de metas y el dominio de sus competencias

Guatemala 26 de julio de 2019

Gerente General

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Diploma de Reconocimientos empleado del mes Julio, 2019.
Fecha: 31/07/19.




3.2.8 ESTRATEGIA #8 Y ACCIONES

TARJETAS DE FELICITACION

* NOMBRE:
“TARJETAS DE FELICITACION”

* OBJETIVO:

Reconocer el trabajo de cada uno de los empleados, premiandolos con

pequefios presente.

Elaboracion:
Comprar material.
Realizar disefio en Photoshop.

Impresién a color en papel opalina tamafio carta.

Entrega:

R/

« Las tarjetas de felicitacion seran entregadas los dias pertinentes

(cuando sea necesario).



« IMAGENES:

-
e

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Elaboracion de tarjeta de cumpleafos y dia del padre. Fecha:

20/07/19



ALeIGRASTE TU META?

2 7 Lunes
2 8 Martes

2 O Miércoles
3 0 Jueves
3 1] Viernes

iAUn hay tiempo para cumplir

TUS OBJETIVOS DEL MES! [

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Tarjeta de cumpleafos lista para entregar a los cumpleafieros
del mes. Fecha: 28/07/19

NUNCA PARES,
NUNCA TE CONFORMES,
HASTA QUE LO BUENO
SEA MEJOR Y LO MEJOR
EXCELENTE.

Vo4l

Medios Unidos
LaEavawgu Pedery

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Tarjetas del Dia del Padre lista para entregar.

Fecha: 14/07/19



3.2.9 ESTRATEGIA #9 Y ACCIONES

FRASES MOTIVACIONALES

* NOMBRE:
‘FRASES MOTIVACIONALES”

* OBJETIVO:

Motivar a los empleados a través de frases de superacion.
* ACCIONES:

Elaboracion:

R/

+« Realizar disefio en Photoshop.

R/

« Impresion a color en papel opalina tamano carta.

Entrega:

« Las frases motivacionales seran entregadas la primera

semana de cada mes.
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Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Frase motivacional mes de Mayo. Fecha: 15/05/19.
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Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Arte final frase motivacional mes de Julio. Fecha:

15/07/19.



3.2.10 ESTRATEGIA #10 Y ACCIONES

MURAL DE CARICATURA DE EMPLEADOS

* NOMBRE:
‘MURAL DE CARICATURA DE EMPLEADOS”

* OBJETIVO:

Decorar de una manera divertida la recepcion de la empresa con un mural

hecho de caricaturas de los empleados.

* ACCIONES:

Elaboracion:
« Elaborar caricaturas de cada uno de los empleados de la

empresa.
++» Elaborar los marcos de carton en donde se colocaran las

caricaturas.

Colocacion:
« Colocar en la pared de recepcion cada una de las caricaturas

de modo que formen un mural de empleados.



Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Elaboracion de Caricaturas del personal de Periddico

Campus. Rodolfo, Berny, Marlon y Javier en caricatura. Fecha: 20/07/19

Fuente: Berny Haroldo Martinez Berganza. Elaboracion de Caricaturas del personal de Periédico
Campus. Fecha: 20/07/19.



3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ESTRATEGIA #1 |Elaboracion de un Manual de Procedimientos
ESTRATEGIA #2 Presentacion y Entrega de Manual de Procedimientos
ESTRATEGIA #3 Boletin empresarial mensual

RONOGRAMA DE ACCIO

MES MAYO JUNIO JULIO

ACTIVIDAD

Planear contenido

informativo de Manual

Entrevista e

Investigacion

Elaboracion de Manual

de Procedimientos

Revisién de Manual de

Procedimientos

Aprobacion de Manual

de Procedimientos

Impresion de Manual de

Procedimientos

Presentacién y entrega
de MANUAL DE PRO.

Planear cont.

informativo Boletin

MAYO

Elaboracion Boletin

Colocar vitrina

Desayuno mensual
ENTREGA BOLETIN MAYO

Planear el cont.

informativo Boletin

JUNIO

Elaboracion Boletin

Desayuno mensual
ENTREGA BOLETIN JUNIO




3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Durante la ejecucién de las estrategias realizadas en Peridodico Campus, se

elabord un control sobre los materiales que se elaboraron monitoreando el

impacto que generaban en los empleados de la empresa.

A continuacion se presentan los indicadores cualitativos y cuantitativos para

evaluar los resultados de las diversas estrategias (Dichos indicadores se
recolectaron de encuestas que se entregaban a cada uno de los empleados de

la empresa al finalizar la implementacién de cada una de las estrategias).

ESTRATEGIA

INDICADORES
CUANTITATIVOS

(Participacion)

INDICADORES
CUALITATIVOS

(Comentarios de empleados)

M Lde P limi
Elaborar un compendio en
forma ordenada, secuencial y
detallada de las operaciones
que se realizan dentro de las
instalaciones de la empresa,
estableciendo de manera forn
los métodos y técnicas de
trabajo.

De los 17 empleados
de la empresa, 17 se
presentaron y
recibieron la
capacitacién de como
utilizar el Manual de

\alProcedimientos.

Excelente Iniciativa.

Servira para iniciar
cambios de fondo y n¢
de forma.

Ahora todos conocen
que mi trabajo requier
el mismo esfuerzo que
el de los demas.

Espero que en
gerencia lo sepan
aprovechar.

A4

A\ 4

Boletin Inf :
Dar a conocer a traves del
Boletin actividades como
reuniones, celebraciones de
cualquier tipo, empleado del

De los 17 empleados
de la empresa, 17
recibieron con
puntualidad el Boletin
Informativo del mes de
Mavyo, Junio y Julio.

Lo que mas disfruto d
Boletin son las
palabras de animo de
Gerente General.

(1)




mes, reconocimientos, logros d
la empresa, etc.

1%

La herramienta
perfecta para estar
enterados de lo que
viene.

Buzon de Sugerencias
Proporcionar una nueva
herramienta de comunicacion
corporativa que permita a cada
uno de los miembros de la
organizacion expresarse en pro
de una mejora a nivel
comunicacional interno.

Cartelera Informativa
Divulgar asuntos importantes,
recordar fechas, comunicar

MAYO: Se recibieron
durante la ultima
quincena de Mayo 19
sugerencias.

JUNIO: Se recibieron

La mejor herramienta
para poder opinar sin
miedo a ser juzgado.

Ahora tengo la
oportunidad de

durante el mes de junio/proponer ideas que he

11 sugerencias.

JULIO: Se recibieron la

primera quincena de
julio 9 sugerencias.

dicho y no se han
tomado en cuenta.

Espero Gerencia tome
enserio nuestras
sugerencias.

Durante las 300 horas 'Tenemos la

de practica supervisadainformacion a la mano

la cartelera fue utilizaday dejamos de recibir

novedades y actividades que separa colocar boletines, correos. Ahora la

proyectan para proximas
fechas.

Qrganigrama General
Proporcionar una imagen

para felicitar a los
cumpleaneros, para
colocar frases
motivacionales, para

informacion importante
esta en la cartelera.

Antes de entrar a mi

felicitar al empleado deloficina paso por el

mes, para colocar
informacion de
importancia y el

organigrama general de

la empresa.

grafica de la empresa.

pasillo de la cartelera
para ver si hay
informacion nueva.




Desayuno de Presentacion

de Manual de

p -

Organizar un desayuno en el qu
se presente oficialmente

explicar el uso y los beneficios
que el manual brindara a la
empresa.

Empleado del Mes

Mediante la implementacion de
programa Empleado del Mes, s
pretende reconocer e incentivar
a aquellas personas que dia a
dia evidencian el compromiso y
los valores con los que se
caracteriza su quehacer diario.

El objetivo del programa es
fomentar un ambiente de sana
convivencia y reconocimiento
mutuo entre empleados.

Tari le Felicitacid
Reconocer el trabajo de cada
uno de los empleados,
premiandolos con pequefos
presente.

De los 17 empleados
de la empresa, 17 se
presentaron y
[ecibieron la

MAYQO: Empleado del
Mes Sandra Pérez.

e
JUNIO: Empleado del

Mes Francisco Polo.

JULIO: Empleado del
Mes Rodolfo Garcia.

JUNIO: Tarjeta del dia |
del padre.

Tarjeta cumpleanieros
del mes.

Una excelente forma

de motivarnos a
cumplir nuestra meta
del mes.

El simple hecho de
recibir un diploma de la
empresa me motiva a
querer seguir siendo la
empleada del mes.

Excelente método para
incentivarnos a dar lo
mejor de nosotros.

Es primera vez en la
empresa que nos
regala algo para esta
fecha importante.

Feliz de que nos
recompensen, me hace
sentir apreciado.

E Motivacional
Motivar a los empleados a
través de frases de superacion.

De los 17 empleados
de la empresa, 17
recibieron frases

Buena forma de
animarnos a cumplir
nuestras metas del

mMmaoac



motivacionales del mes

de mayo, junio y julio.

Caricatura de Empleados Los 17 empleados de Excelente regalo.
Decorar de una manera divertidé empresa fueron

la recepcion de la empresa con|dibujados en caricatura EI mural representa la
un mural hecho de caricaturas |para elaborar un mural. union, Periddico

de los empleados. Campus esta
conformado por 17
increibles personas.




CONCLUSIONES

Con la implementacion de nuevos canales de comunicacion interna, las
relaciones comunicacionales pueden tener mayor fluidez y eficacia en sus

sistemas y procesos.

Para mejorar la imagen y la relacion descendente (Gerente — Empleados) en la
empresa, Gerencia debe proyectar confianza a los subordinados al momento de
trabajar en equipo. Durante las 300 horas de practica se destacé la importancia
de incentivar al personal a participar y a gerencia a tomar en cuenta las opiniones

de los empleados.

Fortalecer la identidad corporativa es fundamental para la empresa, ya que esta

permite a todo el personal, tener un modelo de comunicacién especifico.



RECOMENDACIONES

A la Empresa:

Como en la empresa Periddico Campus se implementaron nuevas herramientas
de comunicacion internas, se recomienda seleccionar a una persona para
continuar dandole seguimiento a estas herramientas y sacarles el mejor

provecho.

Toda empresa, joven o madura, necesita poseer y trabajar en una identidad

corporativa solida.

Tomar en cuenta la opinidn, ideas y sugerencias del personal mejorara el clima

laboral que se vive en la empresa.

A la Escuela de Ciencias de la Comunicacion:

Continuar apoyando este tipo de programas educativos ya que a través de ellos
se les da la oportunidad a los estudiantes de poner en practica el conocimiento

adquirido durante sus afios de estudio.



GLOSARIO DE TERMINOS

Accion: Hecho, acto u operacién que implica actividad, movimiento
o cambio y normalmente un agente que actua
voluntariamente, en oposicion a quietud o accion no fisica.
2 . Que antecede en el tiempo o en el espacio a otra cosa o
Antecedentes: persona que se toma como referencia.
- - Publicacionperiddicadecargcter oficiat-detas-instituciones
3 | Boletin Empresarial: de gobierno.
4 Un-medio-através.del cual-los-.empleados formulan-ideas
4 | Buzébnde y las explican.
sugerencias:
5 Canalde Un canal de comunicacion es el medio de transmisién por
Comunicacion: el que viajan las sefiales portadoras
de informacién emisor y receptor.
6 Cartelera: Armazon en [a cual se fijan carteles 0 anuncios
artelera. publicitarios.
. E: IIIGd;U Chl U: Yut ST dUDﬂIIU”d G: tlabaju \IUt;d;dIIU. La
7| Clima Laboral: calidad de este clima influye directamente en la satisfaccion
de los trabajadores y por lo tanto en la productividad.
! Transmision de sefiales mediante un cédigo comun al
8 | Comunicacion: emisor y al receptor.
Que sirve para reconocer.
. e Realizacion de una accion, especialmente en cumplimiento
9 | Diagnéstico: . " » ©SP o P
10 E_ ., . uc L.JII ]JIUyC\le, UI! GIIL/G.IHU oaria UI.UCII. ]
jecucion: Entidad en la que intervienen el capital y el trabajo como
| factores de produccion de actividades industriales o
11 Empresa: mercantiles o para la prestacion de servicios.
Serie de preguntas que se hace a muchas personas para
reunir datos o para detectar la opinion publica sobre un
12 Encuesta: asunto determinado.
u : Reunién de dos o mas personas para tratar algun asunto,
generalmente profesional o de negocios.
13 Entrevista: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un
evista: fin determinado.
\/aleracidon-de-conocimientos—actitind-v—rendimiento-de-na
Valoracion de conocimientos, actitud y rendimiento de una
14| Estrategia: persona o de un servicio.
El estudio de la situacién de una empresa u organizacién a
15/ Evaluacion: través de sus fortalezas, oportunidades, debilidades y
| amenazas, tal como indican las siglas de la palabray, de
16, FODA: esta manera planificar una estrategia del futyro.
Documento, obra o persona que proporciona datos o
informacion.
Mecanismo o técnica necesarios para desarrollar un trabajo
17 demanera satisfactoria:
Fuente: Noticia o dato que informa acerca de algo.
4 Es una-herramienta-administrativa-util-y-valiosa-para
18 Herramienta: facilitar la operacion a través de la coordinacion y la
| interconexion de las actividades, asi como para favorecer
19 |nvestigacion: la sistematizacion del control interno, ya que permite
20 obtener informacion detallada, ordenada € integral.
Manual de ; i )
P dimientos: Fin al que se dirigen las acciones o deseos de una
rocedimientos: persona.
Procedimiento que se sigue para conseguir algo.
Es el fin que se pretende alcanzar y hacia la que se dirigen
| los esfuerzos y recursos.
21] Metas:
22, Método:
23

Objetivos:




24

Organigrama:

Representacion grafica de la estructura de una empresa o
una institucion, en la cual se muestran las relaciones entre
sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi
como de las personas que trabajan en las mismas.

Programa en el que se detalla el modo y conjunto de

25 Plan: medios necesarios para llevar a cabo esa idea.
| [Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un

26 Presupuesto: determinado periodo de tiempo.
ldeadeunacosaque se piensahacery paratacuatse

27 |Proyecto: establece un modo determinado y un conjunto de medios
necesarios.
Se denomina recursos humanos a las personas con las

28 |Recursos Humanos: que una organizacion cuenta para desarrollar y ejecutar de

manera correcta las acciones, actividades, labores y tareas
que deben realizarse y que han sido solicitadas a dichas
personas.

Accién de segmentar o segmentarse.

"Que depende 0 esta sometido a la ordenoala voluntad de

29 Segmentacion: atro
30 |Subordinado: Son procedimientos metodologicos y sistematicos que se
encargan de operativizar e implementar los métodos de
L Investigacion y que tienen la facilidad de recoger
31 | Técnicas de informacién de manera inmediata, las técnicas son también

Investigacion:

una invencion del hombre y como tal existen tantas
técnicas como problemas susceptibles de ser investigados.
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ANEXOS

Transcripcidon completa de las entrevistas

Entrevistado: Joseline Lopez
Departamento: Comercializacion y venta
Cargo: Director Comercial y Mercadeo

1. Como trabajador activo de la empresa Periodico Campus como considera
gue es la comunicacion entre empleados Periddico Campus es una empresa
joven que inicié de un deseo de emprender en el campo, por lo que aun se esta
formando y es ahora cuando se estan empezando a implementar estrategias
86municacion.

2. De qué forma transmite usted informacion importante como reuniones,
proyectos, etc. En su area de trabajo (comunicacion descendente)
Generalmente por correo.

3. ¢,Como es la comunicaciéon entre su departamento y las demas areas?
(comunicacién horizontal) Nos comunicamos por correo.

4. Si surgen problemas a quién y de qué forma se acude para comunicar de
ellas (comunicacion ascendente) Nos comunicamos con Gerencia General.

5. ¢Qué medios de comunicacion internos se utilizan dentro de la empresa
actualmente? Verbal y por correo electronico.

6. Considera viable el uso de redes sociales para comunicarse dentro de la
empresa No es viable.

7. ¢Con qué frecuencia y objetivo realizan reuniones? Cada semana.

8. Manejan algun tipo de incentivo para sus trabajadores Si, trabajamos con
incentivos como pases al cine y pases a conciertos generalmente.

9. Celebran cumpleafios y fechas importantes dentro de la empresa Si.

10. Cree que es necesario mejorar la comunicacién dentro de la empresay

porqué Si, hay que trabajar en un nuevo programa de comunicacion para que los
empleados conozcan mejor lo que se esta haciendo y estén informados.



Entrevistado: Eva Filomena Escobedo Mayén
Departamento: Redaccion y Fotografia
Cargo: Editora

1. Como trabajador activo de la empresa Periodico Campus como considera
que es la comunicacion entre empleados Regular. No me parece eficiente.

2. De qué forma transmite usted informacion importante como reuniones,
proyectos, etc. En su area de trabajo (comunicacion descendente)
Verbalmente y por correo electronico siempre.

3. ¢,Como es la comunicaciéon entre su departamento y las demas areas?
(comunicacién horizontal) Regular, nos comunicamos por correo electronico.

4. Si surgen problemas a quién y de qué forma se acude para comunicar de
ellas (comunicacion ascendente) Los problemas los comunico a Gerencia
General verbalmente.

5. ¢Qué medios de comunicacion internos se utilizan dentro de la empresa
actualmente? Nos comunicamos a través de correo electronico y verbalmente.

6. Considera viable el uso de redes sociales para comunicarse dentro de la
empresa Podriamos intentarlo pero realmente dudo que sea una propuesta
viable.

7. ¢Con qué frecuencia y objetivo realizan reuniones? Frecuentemente.

8. Manejan algun tipo de incentivo para sus trabajadores Incentivos
econdmicos no los maneja Periédico Campus, unicamente con felicitaciones
verbales.

9. Celebran cumpleafios y fechas importantes dentro de la empresa Si, en
ocasiones.

10. Cree que es necesario mejorar la comunicacién dentro de la empresay

porqué Si, Porque a causa de la comunicacién que existe no se coordina y ordena
bien el trabajo.



Entrevistado: Rodolfo Garcia
Departamento: Produccion y Disefio (Comunicacion)

Cargo: Community Manager y Diagramacion

-_

7.
8.
9.

1
p

. Como trabajador activo de la empresa Periodico Campus como considera
que es la comunicacion entre empleados La comunicacién es ordenada y
fluida.

. De qué forma transmite usted informacion importante como reuniones,
proyectos, etc. En su area de trabajo (comunicacion descendente) Nos
comunicamos por correo electrénico.

. ¢,Como es la comunicacion entre su departamento y las demas areas?
(comunicacién horizontal) Por correo electronico de manera fluida.

. Si surgen problemas a quién y de qué forma se acude para comunicar de
ellas (comunicacion ascendente) Cada quien es responsable de su area, si
B?esentan problemas cada quien debe proponer soluciones y seguir adelante.

. ¢, Qué medios de comunicacion internos se utilizan dentro de la empresa
actualmente? Correo electronico.

. Considera viable el uso de redes sociales para comunicarse dentro de la

empresa Si, considero que funcionaria.

¢ Con qué frecuencia y objetivo realizan reuniones? Cada semana.

Manejan algun tipo de incentivo para sus trabajadores No.

Celebran cumplearnos y fechas importantes dentro de la empresa Si.

0. Cree que es necesario mejorar la comunicacion dentro de la empresay

Ofqué Si.



Entrevistado: Marlon Alvarado

Departamento: Produccion y Disefio (Comunicacion)

Cargo: Director Creativo

7.
8.
9.

. Como trabajador activo de la empresa Periodico Campus como considera

gue es la comunicacion entre empleados La comunicacion es buena.

. De qué forma transmite usted informacion importante como reuniones,

proyectos, etc. En su area de trabajo (comunicacion descendente) Nos
comunicamos mediante correo electronico.

. ¢,Como es la comunicacion entre su departamento y las demas areas?

(comunicacién horizontal) Es buena, aunque nuestro departamento se
comunica mejor con el departamento de venta, con ellos hay una mejor

. SPGB problemas a quién y de qué forma se acude para comunicar de

ellas (comunicacion ascendente) El problema se trata primero con quien se
tiene el inconveniente y luego se comunica a Gerencia General.

. ¢, Qué medios de comunicacion internos se utilizan dentro de la empresa

actualmente? Correo electrénico y Whatsapp

. Considera viable el uso de redes sociales para comunicarse dentro de la

empresa Si.

¢, Con qué frecuencia y objetivo realizan reuniones? Todas las semanas.
Manejan algun tipo de incentivo para sus trabajadores Aun no.
Celebran cumplearnos y fechas importantes dentro de la empresa Si.

10. Cree que es necesario mejorar la comunicacién dentro de la empresay

po

rqué Si es necesario para que podamos mejorar nuestra productividad.



Entrevistado: Roberto Villatoro
Departamento: Comercializacion y Ventas
Cargo: Asesor de Cuentas

1. Como trabajador activo de la empresa Periodico Campus como considera
gue es la comunicacion entre empleados Es buena.

2. De qué forma transmite usted informacién importante como reuniones,
proyectos, etc. En su area de trabajo (comunicacion descendente) Nos
comunicamos siempre por correo electronico.

3. ¢,Como es la comunicaciéon entre su departamento y las demas areas?
(comunicacién horizontal) Es buena.

4. Si surgen problemas a quién y de qué forma se acude para comunicar de
ellas (comunicacion ascendente) Se comunica al area de administracion.

5. ¢Qué medios de comunicacion internos se utilizan dentro de la empresa
actualmente? Correo electronico.

6. Considera viable el uso de redes sociales para comunicarse dentro de la
empresa Quizas no, porque es una red informal. No es apta para la oficina.

7. ¢Con qué frecuencia y objetivo realizan reuniones? Semanalmente.

8. Manejan algun tipo de incentivo para sus trabajadores Felicitaciones.

9. Celebran cumpleafios y fechas importantes dentro de la empresa Si se
celebran.

10. Cree que es necesario mejorar la comunicacién dentro de la empresay

porqué Si es necesario, seria bueno para informar a todos qué se esta trabajando
en las demas areas.



Modelo de la encuesta

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Se le agradeceria responder la siguiente encuesta para el Ejercicio Profesional
Supervisado, sobre el manejo de la comunicacion para el desarrollo en Periédico Campus.

Coloque “X” en su respuesta. Toda la informacién proporcionada es de fines didacticos y
completamente anénima.

Edad: Sexo: F M Universidad:

1. ¢ Conoce usted Periédico Campus?

Si No

2. Conoce usted cual es el contenido informativo de Periédico Campus

Si No

3. Ha visitado alguna vez la pagina de Facebook de Periédico Campus

Si No

4. Ha visitado alguna vez la pagina de Twitter de Periédico Campus

Si No

5. Conoce usted si Periddico Campus cuenta con una Pagina Web y un Canal de Youtube

Si No

6. Conectarse alas redes sociales de Periddico Campus es de su interés

Si No



Vaciado de las encuestas

_EDAD:
17 - 20 21-25 26 - 35 36 -45
11 25 10 4
22% 50% 20% 8%
SEXQO:
MASCULINO FEMENINO
14 36
28% 72%
UNIVERSIDAD:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

100

100%

-EACULTAD:

ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
100

100%

—CONOCE USTED PERIODICO CAMRUS?

Si NO
34 16

68% 32%



Presentacion de Plan de Comunicacién en la empresa Periddico Cam’pus. Sandra Pérez,
Administracion General CAMPUS.
Fecha: Julio 2019.
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Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada 1

Nombre del Alumno (a): Berny Haroldo Martinez Berganza

No. Carné y DPI: 200217861/ 2681262590101

Jefe o Encargado (a): Joseline Lopez/ Gerente Administrativo.
Institucién o Empresa:  Medios Unidos S.A.

Supervisor de EPSL: Lic. Josue Andrade.
o “Totalhoras en |
iy Fechas ‘ MES \ HORAS PRACTICADAS laSemana_|
‘ l [ | Lun. I Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Sdb. _Al
1 !Del:6/ Al:10 [Mayo g |s |s |s |8 |8 |aohrs
‘ 2 (lDel: 13 / A117 'l Mayo 8 8 8 8 8 8 40hrs. |
3 |Del: 20 / Al:24 | Mayo 8 8 8 8 8 8 40 hrs.
4 |Del: 27/ Al:31 | Mayo 8 8 8 8 8 8 40 hrs.
5 (Del: 3 [/ A:7 Junio 8 |8 8 8 18 {8 { 40 hrs. i
6 |Del: 10 / Al: 14 | Junio 8 8 8 8 \ 8 \ 8 7740 hrs. ‘
7 |Del: 17 / Al:21 | Junio 8 8 8 8 \ 8 ‘ 8 \ 40 hrs. (
8 |Del: 24/ Al:28 | Junio 4 4 4 \ 4 l\ 4 l\ 4 izo hrs.
9 |Del: [/ Al \ \l Tw
10 {Del: [/ AL | \ \1 \ ‘l
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGIS&ARDAS\

300 hrs.

Q9



