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Guatemala, octubre 19 de 2020

Estudiante de EPS de Licenciatura
Jorge Antonio Ferndndez Hernandez
Carné No. 201022597

Presente.

Para su conocimiento y efectos se hace constar que:

Luego de evaluado su trabajo académico impreso y de manera virtual titulado: “Diagnéstico
y estrategia de comunicacién interna para implementar un manual de lineamientos de
trabajo desde casa en el contexto COVID-19, para la continuidad del funcionamiento
de Radio Universidad 92.1” y de haber sustentado el examen privado y defensa de su
proyecto de EPS, de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, se aprueba por
unanimidad por parte del Tribunal Examinador.

Por tanto, se autoriza el trabajo final en el acta de cierre respectiva e impresion de su trabajo
final de EPSL en un niimero de cinco (5) ejemplares impresos; asi como tres (3) CD’s con el

documento incluido en formato PDF, los cuales debera entregar a la Biblioteca Flavio
Herrera, Biblioteca Central y a la Coordinacién de EPSL de la E.C.C.

Sin més que hacer constar:

“ID Y ENSENAD A TODOS”

M.A.@Zraﬁm

Supervisora
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Licenciado:
Antonio Melgar
Radio Universidad
Ciudad Guatemala.

Distinguido Licenciado Melgar:

Por medio de la presente se solicita aceptar como practicante del programa de graduacién del EPS de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, al estudiante Jorge Antonio Fernandez Herndndez, carné
no. 201022597 quién manifesté su deseo de hacer Préctica Supervisada de forma virtual, no presencial,
en su institucién. Por disposiciones superiores en la Universidad de San Carlos de Guatemala, para el
efecto se requiere lo siguiente:

e Extenderle, por favor una carta de aceptacion y trabajar por medios electrénicos y plataformas
virtuales.

e Facilitarle los materiales para hacer su préctica.

e Aceptar que dentro del Plan y Estrategia de Comunicacion del 2020 de su institucion, y que el
estudiante tenga la oportunidad de hacer un diagndstico con medios electrénicos o plataformas
virtuales, elaborar un plan y ejecutar una estrategia, que ayude al proceso de comunicacion
Interna o Externa de su institucién.

e Autorizar que se supervise el Ejercicio Profesional —EPSL. cuando las condiciones sanitarias lo
permitan por la emergencia Sanitaria actual por el COVID-19.

e Que se autorice el informe final de resultados de dicha investigacion.

Atentamente,

Coordinador EPS Licenciaturg en Ciencias de la Comunicacion

cc. Archivo

MA. Evelin Morazan Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Edificio M2, Ciudad Universitaria USAC
Zona 12, Ciudad de Guatemala, CA.

www.comunicacion.usac.edu.gt @

(502) 2418-8920 &,
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Guatemala 08 de julio de 2020

Dr. José Maria Torres
Coordinador EPS Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Respetable Dr. Torres:
Atentamente me dirijo a usted, descando que todas sus labores se desarrollen con éxito,

El motivo de la presente es para informarle que Jorge Antonio Ferndndez Herndndez, con
niimero de camé 201022597, estudiante de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, fue aceptado para realizar su Ejercicio Profesional
Supervisado de manera Virtual -EPS- en Radio Universidad 92.1 F.M. cumpliendo con el
distanciamiento social requenido en su solicitud de prictica. Por nuestra parte se le ha

povddodeWWylpoyowhaudomd:cbpmewmhchbomnéndem
acion. Por lo que extiendo Ja presente Carta de Aceptacion de Practica

VW@MQUM% | EM.
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Para efectos legales, Unicamente el autor es responsable del contenido del presente trabajo.
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Para identificar la comunicacién en cualquier entidad es de suma importancia conocer
como se estd desarrollando internamente para luego iniciar un camino en el cual se

fortaleceran y solventaran las fallas comunicativas que posean.

El presente informe del Ejercicio Profesional Supervisado de la Licenciatura en Ciencias de
la Comunicacion presenta la realizacion de un diagndéstico y estrategia de comunicacion
que permitié conocer la situacion de comunicacion interna de Radio Universidad 92.1 en
tiempo de pandemia a causa del COVID-19, derivado de ella se fortalece la modalidad de
trabajo desde casa, incluyendo directrices y motivacion para un mejor rendimiento laboral

a distancia.

Podemos mencionar que para que el personal se sienta parte de la institucion la buena
comunicacion es de vital importancia, ya que sin ella no podrian llevar a un buen término
el trabajo que desempefian en cada departamento o dependencia y asi generar resultados

positivos de la mano de esta ciencia tan importante en el desarrollo humano.

Como profesionales dentro del campo de la comunicacion deben estar a la vanguardia del
uso de herramientas electronicas para una comunicacién mas eficaz, facilitando el trabajo

individual y en equipo.

El buen funcionamiento de la comunicacion interna no solo es importante para el
rendimiento de todos los involucrados, también lo es para la imagen que se proyecta, la
unidad y concordancia del trabajo que se realiza, por ello es un elemento clave en Radio
Universidad 92.1 f.m., ya que con la estrategia comunicacional se pretende fortalecer el
canal de comunicacion que utilizan para la difusion de la informacion con los empleados y

asi llegar al objetivo de realizar un trabajo efectivo en cada una de las areas de la emisora.
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Parte fundamental de la sociedad y de las actividades humanas es la comunicacion, siendo
necesaria en cualquier &mbito en donde se encuentren interactuando las personas, ya que al
tener informacién en el momento oportuno ayuda a que exista un mejor desarrollo en sus

actividades.

Las pandemias han afectado a la humanidad desde hace muchos afios llegando al punto de
estar en un distanciamiento social y fisico, pero no afectando las ondas etéreas de la radio

como un medio de comunicacion que otorga inmediatez y traslada informacion a los

oyentes.

El 13 de marzo de 2020 se registrd el primer caso de COVID-19 en Guatemala, el
presidente se comunicd con la nacion por medio de una conferencia de prensa, de
inmediato comenzo con su gabinete a la toma de decisiones y acciones para implementar un
protocolo con el fin de evitar el aumento de contagios. A pesar de ser solo un caso, el pais
se encontraba en una temporada en la que muchas personas forman aglomeraciones por las
procesiones, tradiciones de religiosidad popular muy arraigadas y la estacion del tiempo de
verano; a horas de que éstas se llevaran a cabo, anuncio estado de calamidad y toque de
queda, es alli donde comenzd la toma de decisiones en todo el pais, los medios de
comunicacion tuvieron que comenzar a informar protocolos para evitar el contagio y la

planificacion adecuada para continuar prestando su servicio a la poblacion.

Debido a que el personal de Radio Universidad 92.1 f.m., se encuentra laborando desde
casa, el estudio interno se motiva a realizarlo para conocer como se estaba desarrollando el
trabajo, identificar los canales que utilizan para comunicarse y asi apoyar la comunicacion
interna en compartir a los empleados informacion de utilidad para que tenga mejor

rendimiento laboral al no estar en la emisora.
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Los medios de comunicacion y la radio especificamente brindan un servicio a la comunidad
en sus fases de informacion y entretenimiento. Muchas emisoras han modificado la forma
de laborar pero sin dejar de cumplir cada una con su rol pese a la situacion que se esta

viviendo.

La importancia del desarrollo del diagnostico y ejecutar un proyecto comunicativo no solo
nos lleva a una labor académica, sino a la formacion y consolidacion de profesionales que
se desarrollan en el amplio medio de la comunicacion. Es por ello que para Radio
Universidad es importante fomentar una buena comunicacion de la entidad y tener presente

los principios y valores que la distinguen de las demas.

En ésta época de crisis, especificamente por la pandemia COVID-19, se sustenta que es
necesaria mas que nunca la comunicacion interna con los empleados de Radio Universidad
92.1 f.m., pese al distanciamiento fisico y social, potencializando los canales de
comunicacion que utilizan internamente para compartir informacion estableciendo una
buena conexién laboral dentro de la emisora aunque cada trabajador se encuentre desde su

domicilio.

El estudio realizado consiste en primer lugar que los empleados son parte fundamental de
las instituciones para alcanzar los objetivos laborales, es por ello que en la motivacién del
empleado es donde la empresa obtiene la clave del éxito. Es muy importante en este caso
brindarle al trabajador de Radio Universidad 92.1 f.m., una serie de directrices para que su
trabajo desde casa sea de mejor manera y con mayor efectividad, junto con ellas frases
motivacionales que le apoyaran a un mejor rendimiento en la calidad de su trabajo,

beneficiando a cada uno de los trabajadores en su area y a la emisora en general.
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Capitulo |
Diagndstico de Comunicacion

1. La Institucion Radio Universidad 92.1 FM

1.2 Perfil Institucional

Radio Universidad es un medio de comunicacion masivo, adscrito a la Direccion General
de Extension Universitaria de la USAC; que no persigue fines politicos, ni lucrativos. ES
responsable de dar cumplimiento a la mision de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, “promoviendo y difundiendo el saber cientifico y la cultura en todas sus
manifestaciones, cooperando en el estudio y solucion de los problemas nacionales y
contribuyendo al desarrollo espiritual de los pueblos, vinculando el conocimiento popular

a los procesos de investigacion y docencia”. (Radio Universidad )

1.3 Ubicacion geogréfica
Radio Universidad se encuentra ubicada dentro del Centro Cultural Paraninfo Universitario

en la 2da. Avenida 12-40 zona 1 Ciudad de Guatemala.

1.4 Integracion y alianzas estratégicas

Radio Universidad no recibe ayuda economica de entidades privadas. La Universidad de
San Carlos de Guatemala estd encargada de brindar determinado presupuesto para su
funcionamiento. También tiene alianzas con varias instituciones como la Procuraduria de
los Derechos Humanos, Comisién contra la Discriminacion y el Racismo, Instituto
Universitario de la Mujer (USAC), Procuraduria General de la Nacion, Organizacion no
gubernamental Vision Mundial, Plan Internacional, Fundacion de las Naciones Unidas para
la Infancia (UNICEF), Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN), Consejo
Nacional de Areas Protegidas (CONAP), Instituto Nacional de Bosques (INAB),
Organizaciones no gubernamentales Ambientalistas, Centro de Accion Legal, Ambiental y
Social (CALAS), Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS), Liga de



¢ Ciencia y Cultura, Ministerio de Cultura y Deportes, Instituto de Previsifr@bRkinicacion
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Artista, Caja Ludica Educacion, Ministerio de Educacion (MINEDUC), Comité

Nacional de Alfabetizacion (CONALFA) y el Instituto Guatemalteco de Educacion
Radiofonica (IGER).

1.5 Origen e historia

En el afio 1983, un grupo de profesores y estudiantes de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion, comenzaron con los primeros proyectos para fundar la radio y la television
de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion, USAC.

Iniciaron este proyecto: Periodista, José Luis Hernandez, los catedraticos, Everardo Lopez,
Sergio Valdez Pedroni, David Grajeda, Mario Recinos y José Maria Torres. Gracias a
contactos del periodista Mario Recinos y el Licenciado José Maria Torres, se logro tener
una reunion con Claudia Arenas, Secretaria de Relaciones Pablicas de la Presidencia, para
que se asignara una frecuencia para la Universidad de San Carlos. (Soto Pereira &
Quifibnez G., 2012)

En 1990 durante el acto de toma de posesion del doctor Alfonso Fuentes Soria como
Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en su discurso, hizo publica al
Presidente de la Republica, de ese entonces, Licenciado Marco Vinicio Cerezo Arévalo, la
solicitud de asignarle a la casa de estudios superiores, una frecuencia de radio.

Entre recelos politicos de la oposicion y de quienes perseguian el poder; en pleno conflicto
armado interno, y sobre todo, la culminacion de su mandato presidencial, el Licenciado
Cerezo Arévalo le otorgd a la Universidad de San Carlos de Guatemala, la frecuencia 92.3
en la banda de FM, que posteriormente se cambiaria al actual 92.1 FM.

”Radio Universidad fue oficialmente creada por medio del ACUERDO No. 1,216-90, el 30
de agosto de 1990, para difundir el conocimiento cientifico y tecnoldgico, la cultura
nacional y universitaria, asi como la preservacion de nuestra identidad nacional.”
(Universidad, 1990)

“Las primeras pruebas se llevaron a cabo el 20 de octubre de 1991. El escenario de tan
significativo acto fue el Campus Central de la Ciudad Universitaria en la zona 12
capitalina, especificamente en el salon Azul de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion.”  (Ixtacuy , 2014, pag. 7)
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aboratorio para estudiantes de las carreras de locucion y periodismo. El estudio de la radio

)/

incluia una cabina para la consola, un estudio y una sala de produccion. Ademas tenia una
oficina para la coordinacion del centro radial. Siendo el primer coordinador de la radio el
Licenciado David Grajeda.”  (Ixtacuy, 2014, pag. 7)

La orientacion técnica se obtuvo gracias a la cooperacion de Radio Nederland Training
Centre (RNTC), con sede entonces en Quito, Ecuador, donde los pioneros de Radio
Universidad habian sido formados en produccion radial.

El proyecto de Radio Universidad recibié una donacion de Agencia de Cooperacion para el
Desarrollo Internacional de Espafia (AECID). La donacién consistié en un transmisor, con
una capacidad de 1 KW y una antena de transmision. Un experto de AECID llego a la
escuela e instal6 el transmisor y la antena, en la terraza del edificio.

Se hicieron las primeras pruebas, alcanzandose una cobertura de un didmetro de 2 KM. El
30 de enero de 1992, sale al aire: La Primera VVoz Universitaria de Centroamerica, Radio
Universidad 92.1. Se podia sintonizar nitidamente en la ciudad universitaria, hasta las zonas
tres, siete y 13.

“Los primeros locutores de Radio Universidad fueron: Armando CU Moran, Aura Violeta
Contreras y Carlos Zipfel. Entre los productores se encontraban Byron Chinchilla, David
René Oliva. El primer contenido que sali¢ al aire fue "La Conquista" de Alux Nahual’.
(Soto Pereira & Quifibnez G., 2012)

”El formato con el cual inicio Radio Universidad fue educativo popular, armonizaba con
la entretencion y con la educacién. Habia espacios de musica de distintos géneros
(incluyendo la trova y protesta); foros de discusion; revistas educativas; noticias de la
universidad y del pais. Se combinaba el formato tradicional de una radio universitaria, con
énfasis en lo cultural, y la radio popular, con énfasis en la educacion y sensibilizacion sobre
problemas nacionales.”  (Ixtacuy , 2014, pag. 8)

”La permanencia de los Estudios de la emisora en la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion, fue relativamente corta, ya que en noviembre de 1,990, fueron trasladados a
la Academia de Ciencias, en el Centro Cultural Universitario, Paraninfo, ubicado en la 22
avenida 12-44 de la zona 1.”  (Ixtacuy, 2014, pag. 8)
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Con el objetivo de lograr la mejor coordinacion, Radio Universidad se organiza por
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departamentos, cada uno dedicado a atender las necesidades especificas de cada &rea de

comunicacion.

Jefatura de Radio Universidad

Tiene bajo su responsabilidad planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar la
operacion y transmision de Radio Universidad, ello incluye al personal, recursos
financieros, equipo técnico, etc. Informar y asesorar a la Direccion General de Extension
Universitaria (DGEU) en cuanto a difusion radiofénica. Velar por el cumplimiento de las
politicas emanadas por la DGEU y autoridades superiores.

Representa a la radio. Promueve el funcionamiento y la calidad del trabajo del Consejo
Directivo. Ejecuta los acuerdos establecidos en el Consejo Directivo. Se compromete con
los tramites y la instrumentacion de los mismos, da especial atencion en los temas de:
presupuestos, compras y contrataciones, control de la ejecucidon presupuestal, controles
financieros y administrativos, informes, planes. Cumple y hace cumplir las politicas y
regulaciones vigentes. Vela por el adecuado uso, suministro de materiales vy
mantenimiento del equipo para el trabajo. Vela por el incremento y conservacion del

patrimonio de Radio Universidad generado a partir de convenios y cartas de entendimiento.

Departamento de produccion informativa.

Tiene bajo su responsabilidad realizar programas informativos con caracter periodistico. Su
objetivo es informar y analizar la realidad politica, econdmica, social y cultural nacional e
internacional. Tiene a su cargo la cobertura de hechos o actividades, que por su relevancia,

requieran de transmisiones especiales.

Departamento de produccion.
Crea, a traves de su programacion, espacios que promuevan la cultura en sus distintas
manifestaciones, velando por el respeto a la identidad nacional, reconociendo que la

sociedad guatemalteca es multiétnica, pluricultural y multilingle. Para lograr lo anterior, se
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pauta musical de la estacién, por lo cual selecciona, organiza y pauta, las composiciones

musicales que identifiquen el caracter de Radio Universidad y promuevan la identidad y al

artista nacional, latinoamericano y mundial.

Departamento de produccion institucional.

Tiene como objetivos reforzar la interaccidn de los distintos sectores universitarios entre si
y la de éstos con el pais, contribuir a la difusion del conocimiento cientifico, tecnoldgico y
humanista, facilitar el andlisis, formulacion y promocion de acciones practicas, orientadas a
contribuir a la solucién de los problemas nacionales. Informa prioritariamente del quehacer
de la Universidad de San Carlos de Guatemala en todos sus aspectos. Logrando sus
objetivos por medio de la coordinacion del trabajo de los usuarios de tiempo y la
satisfaccion de las necesidades de producciéon de los programas que produce Radio
Universidad. Fortalece, desde el punto de vista radiofénico: la imagen, produccion y

promocion de los programas producidos por las unidades académicas.

Departamento de Programacion.

Planifica, disefia y establece la pauta de la estacion. Vela por el cumplimiento de las
normas establecidas. Canaliza la produccién de las pautas. Tiene bajo su responsabilidad
velar por el cumplimiento de la programacion establecida. Se ocupa de supervisar la
calidad de la emision. Tiene bajo su responsabilidad directa el trabajo de los operadores.
Usuario de tiempo. Se consideran usuarios de tiempo a:

a) Unidades académicas de la USAC que producen programas relacionados con el area
profesional de la unidad.

b) Entidades encaminadas a dar a conocer o promover temas de trascendencia social que

por su pertinencia se consideran valiosos para los radioescuchas de la estacion.

Administracion
Vela por la gestion de recursos de la Radio y proporcionar el soporte administrativo para su

buen funcionamiento. Constituye las labores complementarias para apoyar a la Jefatura en
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de equipos e inversion. Aqui se integran la tesoreria, secretaria, limpieza, mensajeria,

guardiania, vigilancia y mantenimiento.

1.7 Organigrama de la emisora

Jefatura de

Radio Universidad

Departamento de
Programacion

Departamento de Departamento de

produccion Departameljlto produccién
informativa L[ e instituci
institucional

Fuente: Radio Universidad

1.8 Mision

Radio Universidad debe difundir el saber cientifico y tecnolégico, la cultura nacional y
universitaria con objeto de preservar nuestra identidad nacional, cooperar al estudio y
solucidn de los problemas nacionales y contribuir a la vinculacion espiritual de los pueblos.

1.9 Vision

Radio Universidad es un vinculo entre la sociedad guatemalteca y la Universidad de San
Carlos de Guatemala, comprometida con la difusion cientifica, social y humanista, que
procura la orientacion en los diversos aspectos de la vida de los guatemaltecos y crear
opinion con criterios realistas, que con su amplia y variada programacion educa, forma,
orienta y entretiene a la poblacion universitaria y no universitaria fomentando una cultura

democrética, con enfoque multicultural.
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1.10.1 Objetivo General
Contribuir a lograr el fin fundamental de la Universidad de San Carlos de Guatemala:

“Elevar el nivel espiritual de los habitantes de la Republica, conservando promoviendo y
difundiendo la cultura y el saber cientifico.” Consolidando y promoviendo el ejercicio de la
comunicacion para construir ciudadania y el desarrollo integral de la sociedad
guatemalteca, de acuerdo a los ejes de trabajo de la Direccion General de Extension

Universitaria.

1.10.2 Objetivos Especificos
1. Contribuir a la difusién del conocimiento cientifico, tecnoldgico, humanista y a la
promocion de las culturas existentes en el pais a través de la creacion de programas radiales

y utilizando los diversos formatos radiofénicos existentes.

2. Establecer y reforzar la interaccion con los distintos sectores universitarios y la de éstos
con el pais, vinculando nuestro qué hacer radiofonico con el qué hacer institucional,
profesional y académico de cada uno de los miembros que conforman la comunidad
universitaria para facilitar el analisis, formulacion y promocion de acciones practicas,

orientadas a contribuir a la solucion de los problemas nacionales.

3. Promover la equidad de género a través de una politica de informacion, cultura y

difusion institucional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.11 Publico objetivo
Mujeres y hombres comprendidos en las edades de 25 a 70 afios. Estudiantes y egresados
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.12 Diagnostico
Se deriva del griego: diagnosis, que significa conocimiento a través de. Se ha asociado el
diagnostico con la ciencia medica, 0 sea como el conocimiento, es el proceso para llegar a

ese conocimiento. Se hizo imprescindible adoptar este término para explicar los procesos

7
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pag. 3)

Mientras mas acertado resulte lo que se diagnostique, mejores pronosticos podran
formularse. La busqueda y explicacion de los procesos de cambio de los fendmenos, hechos
y acontecimientos, que determinan una situacion dada y posible trayectoria.

Es toda investigacion, anélisis e interpretacion de una realidad, que toma como base
elementos presentes y pasados, que permitiran determinar las causas fundamentales que
originaron la situacion actual y los efectos consiguientes, o los cambios que ha habido de
hechos y fendmenos de la realidad de un cambio especifico. (Aguilar Catalén, 2015, pag. 3)
“Es el proceso analitico que permite conocer la situacién real de la instituciéon con la
finalidad de identificar problemas y areas de oportunidad. Para realizar acciones que

permitan fortalecer la institucion reduciendo las problematicas identificadas.” (Rosales,

2020)

Método inductivo

El método inductivo, es un procedimiento que va de lo individual a lo general, ademaés de
ser un procedimiento de sistematizacion que, a partir de resultados particulares, intenta
encontrar posibles relaciones generales; o, también razonamiento mediante el cual pasamos
del conocimiento de un determinado grado de generalizacion a un nuevo conocimiento de

mayor grado de generalizacion que el anterior. (Gomez Bastar , 2012, pag. 14 )

Objetivo General
1. Conocer la comunicacién interna de Radio Universidad 92.1, para detectar deficiencias y

plantear soluciones a través de acciones comunicacionales.

Obijetivos especificos
1. Identificar los canales de comunicacion que se utilizan para proporcionar informacién a
los empleados.

2. Analizar el clima y desarrollo laboral.
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Método cualitativo, utiliza la recoleccion y analisis de los datos para afinar las preguntas de

investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion, también se

guia por areas o temas significativos de investigacion. (Herndndez Sampieri, 2014, pag. 7)

1.13.1 Observacion

Una definicion de observacion seria “el estudio sistematico de la conducta observable de
los sujetos, por medio de su registro y analisis cuantitativo y cualitativo, constituye otra de
las grandes herramientas que tenemos para recoger informacion” (Fernandez Collado |,
2012, pag. 173)

1.13.1.1 Tipos de observacion

Observacion no estructurada.

La observacion no estructurada, denominada también observacion ordinaria, simple o libre,
consiste en reconocer y anotar los hechos sin recurrir a la ayuda de medios técnicos
especiales. En general, todo investigador o trabajador de campo estd efectuando
permanentemente una observacion no estructurada de ahi que podria considerarse como el
punto de partida de la investigacion social, ya que el contacto e impregnacion con la
realidad, plantea problemas y sugiere hipétesis. (Vasquez Ramos , 2006, pag. 81)

Observacion estructurada.

La observacion estructurada, llamada observacion sistematica, recurre a instrumentos para
la recopilacion de los datos o hechos observados, estableciendo de antemano que aspectos
se han de estudiar; se sistematizan los aspectos que se estiman relevantes para determinar la
dindmica interna del grupo. Para ello se vale el observador de cuadros, anotaciones,
listados, escalas y aparatos como grabadora, camara fotografica, camara de video, etcétera.
(Vésquez Ramos , 2006, pag. 81)

Observacion no participante.
En la observacion no participante, el observador entra en contacto con la comunidad, el

individuo, el grupo y el hecho a estudiar, pero permaneciendo ajeno al mismo. (Vasquez

9
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Observacion participante

En esta clase de observacion, el observador tiene participacion en la vida de la comunidad,
grupo o situacion determinada. La participacion natural se da cuando el observador
pertenece a la misma comunidad o grupo. La artificial se produce cuando el observador se

integra al grupo con el objeto de realizar la investigacion. (Vasquez Ramos , 2006, pag. 82)

1.13.1.2 Lo observado en Radio Universidad

Fue de manera virtual en documentos enviados por el director via correo electronico con la
informacion institucional.

De igual manera se visito la pagina web oficial, redes sociales (Facebook y twitter) y la
programacion al aire, aplicando la observacion no participativa.

Crisis: Tiempo de pandemia que requiere distanciamiento fisico y normas de biosalud que
incluyen implementacion de habitos de higiene.

Cambio: Salvaguardar la integridad humana de cada uno de sus empleados implementando

el trabajo desde casa.

1.13.2 Documentacion

Investigacion Documental

“La investigacion documental es un procedimiento cientifico, un proceso sistematico de
indagacion, recoleccion, organizacion, anlisis e interpretacion de informacion o datos en
torno a determinado tema.” (Alfonso, 1981)

Se realizé el estudio por medio de la investigacion documental, ya que por medio de ella, se
accedio para conocer la comunicacion interna de Radio Universidad 92.1.

Pagina web oficial de Radio Universidad.

Blog de Locucién ECC USAC

Informacion brindada por el director de Radio Universidad de documentos internos por

medio de correo electronico.

10
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S una técnica de recogida de informacion que ademéas de ser una de las estrategias
utilizadas en procesos de investigacion, tiene ya un valor en si misma. (Folgueiras
Bertomeu, 2009, pag. 2)

Se realiz6 una entrevista por medio de Ilamada telefonica al director de Radio Universidad,
Licenciado Antonio Melgar, para obtener informacion de como se estaba realizando el

trabajo de la radio en tiempo de pandemia COVID-19.

1. ¢ Cémo ha afectado la pandemia y el cierre de las instalaciones
universitarias el rendimiento de los empleados de Radio Universidad?

Lo primero es que la radio era un medio presencial y como tal ser
presencial como toda la universidad lo afectd de esa forma o sea pasarnos a
la virtualidad es un tema complicado pero se han hecho los esfuerzos para
poder de alguna manera empezarnos a trasladar a la virtualidad como lo
hace radio, claro esto tiene sus problemas y uno de ellos es que tenemos
que establecer un nuevo software, tuvimos que generar nuevos lugares de
almacenamiento porque ahora nada es en vivo todo es grabado entonces
todo lo que nos mandan es grabado y al ser todo grabado hay que generar
otra nueva condicion y tener servidores entonces eso es basicamente lo que
nos ha afectado que estamos haciendo esa transicion de la presencial a la
virtualidad y vamos haciéndolo conforme nuestras posibilidades
tecnoldgicas nos lo van permitiendo y tratando que nuestros programas
vayan generando de alguna manera algun tipo de incidencia en lo que

nosotros hacemos.

2. ¢ Cuantos empleados posee Radio Universidad?

De 30 y hay que tomar cuenta de lo administrativo de esos treinta sale
secretaria, tesorera, personal de servicios, piloto, operadores, productores

somos 30 en conjunto de diferentes actividades.

11
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radio siga al aire porque se necesita un personal fisico dentro de la

emisora?

Claro, lo que nosotros hacemos es que a través de nuestro software
logramos generar a través del control remoto la programacion entonces la
coordinadora de programacién y el técnico de informatica desde su casa
pueden generar una nueva programacion entonces la metodologia es que
quien hace sus programas los envia a la programadora y ella los realiza y
los pauta dentro de los horarios que se tienen establecidos, claro esto lo que
hace es que nos tienen que enviar un dia antes por ejemplo lo grabado para
que la programadora pueda hacer la parrilla un dia antes.

Se realizaron entrevistas via telefonica a cinco empleados, no se coloca el nombre de cada

uno debido a que no se solicitd por razones de mantener su anonimato.

Entrevista uno.

1. ¢ Conoce el organigrama actual de Radio Universidad?

Si tengo conocimiento del organigrama.

2. ¢Sabe cuantos empleados laboran en Radio Universidad?

Si tengo conocimiento de cuantos Somos..

3. ¢ Cudl es el medio que por lo regular se entera de las acciones o noticias internas?

Por medio de reuniones presenciales pero por la situacion de COVID-19 han sido

virtuales.

4. ; Cuenta con servicio de internet en su casa?

Si cuento.

5. ¢Se realizan reuniones periddicas virtuales respecto de las medidas a tomar sobre

las actividades que se llevaran a cabo en la emisora para su funcionamiento?

Si se realizan.

6. ¢Cual es el medio mas utilizado para dirigirse con los empleados de Radio

12
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7. ¢Considera que los medios para comunicarse entre jefes y compafieros son

efectivas?

Si ha sido efectivo.

8. ¢Son claras las instrucciones que recibe de sus superiores respecto a su trabajo?

Hasta el momento si han sido claras.

9. ¢ Como considera la comunicacion entre sus comparieros de trabajo?

Considero gue es buena nuestra comunicacion.

10. ¢ Cuenta con las herramientas necesarias para trabajar desde casa?
Si.

11. ¢ Ha afectado su rutina diaria el trabajo desde casa?
S

, ya que es una nueva modalidad de trabajo que se esta aplicando.

Entrevista dos

1. ¢Conoce el organigrama actual de Radio Universidad?

Si lo conozco.

2. ¢ Sabe cuantos empleados laboran en Radio Universidad?

Si, somos 30.

3. ¢ Cuél es el medio que por lo regular se entera de las acciones o noticias internas?

Se realizan reuniones y en ellas nos informan.

4. ;Cuenta con servicio de internet en su casa?
Si

5. ¢Se realizan reuniones periddicas virtuales respecto de las medidas a tomar sobre

las actividades que se llevaran a cabo en la emisora para su funcionamiento?

Si se han realizado hasta el momento.

6. ¢Cual es el medio mas utilizado para dirigirse con los empleados de Radio

Universidad, para saber su estado personal y laboral?

Lo han realizado por medio de WhatsApp.

13
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efectivas?

Considero que si, ya que la informacion ha llegado correctamente.

8. ¢Son claras las instrucciones que recibe de sus superiores respecto a su trabajo?

Si son claras.

9. ¢ Como considera la comunicacion entre sus comparieros de trabajo?

Ha sido buena.

10. ¢ Cuenta con las herramientas necesarias para trabajar desde casa?

Si.

11. ¢ Ha afectado su rutina diaria el trabajo desde casa?

Bastante porque nos estamos acostumbrando a trabajar desde casa.

Entrevista tres

1. ¢Conoce el organigrama actual de Radio Universidad?

Si, ya que nos han informado sobre ese tema.

2. ¢Sabe cuantos empleados laboran en Radio Universidad?

Si.

3. ¢Cual es el medio que por lo regular se entera de las acciones o noticias internas?

Nos han informado por medio de reuniones.

4. ¢ Cuenta con servicio de internet en su casa?

Si poseo servicio de internet.

5. ¢Se realizan reuniones periodicas virtuales respecto de las medidas a tomar sobre

las actividades que se llevaran a cabo en la emisora para su funcionamiento?

Hasta la fecha si se han realizado.

6. ¢Cual es el medio mas utilizado para dirigirse con los empleados de Radio

Universidad, para saber su estado personal y laboral?

Alguna vez por llamada pero me han contactado también por medio de WhatsApp.

7. ¢Considera que los medios para comunicarse entre jefes y compaferos son

efectivas?

14
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8. ¢Son claras las instrucciones que recibe de sus superiores respecto a su trabajo?

No, en algunas ocasiones he tenido que volver a consultar para mejor explicacion.

9. ¢Cdmo considera la comunicacion entre sus compafieros de trabajo?

Excelente, nos llevamos muy bien.

10. ¢ Cuenta con las herramientas necesarias para trabajar desde casa?

No, ya que a veces llega a fallar alguna de ellas.

11. ¢ Ha afectado su rutina diaria el trabajo desde casa?
No.

Entrevista cuatro

1. ¢Conoce el organigrama actual de Radio Universidad?

Si conozco el organigrama.

2. ¢Sabe cuantos empleados laboran en Radio Universidad?

Si lo sé.

3. ¢ Cuél es el medio que por lo regular se entera de las acciones o noticias internas?

Nos citan a reuniones la mayoria de veces.

4. ;Cuenta con servicio de internet en su casa?
Si.

5. ¢ Se realizan reuniones periodicas virtuales respecto de las medidas a tomar sobre

las actividades que se llevaran a cabo en la emisora para su funcionamiento?

Si han realizado para informarnos.

6. ¢Cual es el medio mas utilizado para dirigirse con los empleados de Radio

Universidad, para saber su estado personal y laboral?

WhatsApp ha sido la herramienta para esa comunicacion en este tiempo.

7. ¢Considera que los medios para comunicarse entre jefes y compafieros son

efectivas?

Claro, si han sido efectivas.

8. ¢Son claras las instrucciones que recibe de sus superiores respecto a su trabajo?

15
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9. ¢ Como considera la comunicacion entre sus comparieros de trabajo?

£ =

Considero excelente la comunicacion.

10. ¢ Cuenta con las herramientas necesarias para trabajar desde casa?
Si.

11. ¢ Ha afectado su rutina diaria el trabajo desde casa?
S

aprender a aplicar ésta modalidad.

, porque nuestro trabajo siempre ha sido fuera de casa pero para cuidarnos debemos

Entrevista cinco.

1. ¢Conoce el organigrama actual de Radio Universidad?

Claro, si lo conozco.

2. ¢Sabe cuantos empleados laboran en Radio Universidad?
Si.

3. ¢Cual es el medio que por lo regular se entera de las acciones o noticias internas?

Regularmente es por reuniones.

4. ¢ Cuenta con servicio de internet en su casa?

Si cuento.

5. ¢Se realizan reuniones periodicas virtuales respecto de las medidas a tomar sobre

las actividades que se llevaran a cabo en la emisora para su funcionamiento?

Si las han realizado.

6. ¢Cual es el medio mas utilizado para dirigirse con los empleados de Radio

Universidad, para saber su estado personal y laboral?

Ha sido por medio de WhatsApp.

7. ¢Considera que los medios para comunicarse entre jefes y compaferos son

efectivas?

En mi caso si han sido efectivas.

8. ¢Son claras las instrucciones que recibe de sus superiores respecto a su trabajo?
Si.
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o0 considera la comunicacion entre sus compaferos de trabajo?
~Es excelente.

10. ¢ Cuenta con las herramientas necesarias para trabajar desde casa?

Si.

11. ¢ Ha afectado su rutina diaria el trabajo desde casa?

Si, porque el trabajar desde casa cambio completamente el ritmo de vida que llevabamos.

Segun la mayoria de los empleados entrevistados indican que se enteran de las acciones y
noticias internas por medio de reuniones, actualmente las estan realizando con frecuencia
de manera virtual para saber su estado personal y laboral. Dan a conocer que el medio
mas efectivo de comunicacion interno es WhatsApp, la rutina diaria si ha afectado el trabajo
desde casa ya que se aplico esta modalidad debido a la pandemia COVID-19 y manifiestan

que la comunicacion entre comparieros es excelente.

1.15 FODA

Se define como el conjunto de fortalezas y oportunidades, debilidades y amenazas surgidas
de la evaluacién de un sistema organizacional que, al clasificarse, ordenarse y compararse,
generan un conjunto de estrategias alternativas factibles para el desarrollo de dicho sistema

organizacional. (Zabala Salazar , 2005, pag. 96)

Fortalezas
e Lacomunicacion entre compafieros es buena.
e Conocen los valores institucionales de Radio Universidad.
e La correcta utilizaciébn de los medios para comunicarse entre jefes y

compafieros.

Oportunidades
e Ultilizacion al maximo de los recursos de comunicacion.
e Se puede utilizar la tecnologia para comunicarse eficazmente con sus
empleados.

e El hecho de estar en casa motiva a los colaboradores a trabajar a un buen ritmo,

17
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Debilidades
e Falta de reuniones con todo el personal.

e Falta de supervision directa para conocer los avances laborales.

Amenazas
e Que no todos los trabajadores cuenten con el equipo necesario para completar su
trabajo desde casa.
e Existen distractores en casa que probablemente impidan el aprovechamiento del
tiempo disponible para trabajar.
e Ladisparidad de capacidad de sefial de internet en los domicilios y la utilizacién

de mas personas en la misma conexién de internet.

1.16 Problemas detectados

Falta fisica del personal en las instalaciones de la radio debido al surgimiento de la
pandemia COVID-19 para un mejor desarrollo de observacion.

Aungue mostraron que existe una buena comunicacion entre compafieros, respecto de la

encuesta enviada por el director no todos la respondieron.

1.17 Planteamiento del problema comunicacional

Falta de lineamientos para teletrabajo o trabajo desde casa.

1.18 Indicadores de éxito

Para el desarrollo del proyecto se cuenta con el apoyo del Director de Radio Universidad
Licenciado Carlos Antonio Melgar, quien estara a cargo de la revision de los textos del
manual y los audios motivacionales que se enviaran a su correo personal. Realizara la
distribucion de los productos comunicacionales con los empleados los cuales se trasladaran
por medio de correo electronico y WhatsApp que son los medios que utilizan en la
administracion.

Esto generara resultados positivos con los empleados que se encuentra trabajando desde

casa ya gue se sentiran apoyados e incentivados para culminar sus metas laborales.
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Diagnostico y estrategia de comunicacion interna para implementar un manual de
lineamientos de trabajo desde casa en el contexto COVID-19, para la continuidad del
funcionamiento de Radio Universidad 92.1. f.m.
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2. Plan Estratégico de Comunicacion

2.1. Descripcién técnica de la Estrategia del proyecto

El trabajo desde casa es la modalidad donde un profesional brinda sus servicios para una
institucion fuera de la sede laboral de forma ocasional y se lleva a cabo a través del uso de
herramientas tecnoldgicas y de telecomunicacion, el cual se volvio de uso importante
debido a la pandemia COVID-19.

Debido a que los empleados de Radio Universidad 92.1 f.m., realizan su trabajo desde casa,
se elaborard un manual de lineamientos a seguir para el mejor desempefio de cada
trabajador de la emisora en su area laboral desde casa, ya que los manuales nos permiten
comprender mejor el funcionamiento de algo o acceder de manera ordenada y concisa, al

conocimiento de algun tema.

La motivacion en el trabajo es clave para aumentar la productividad laboral y el trabajo del
equipo en las diferentes actividades que realizan, es por ello que se grabaran audios con
frases motivacionales compartiéndolos por medio de los canales de comunicacion interna a
los empleados de Radio Universidad 92.1 f.m., para que el desempefio en sus tareas sea con
éxito.

2.2 Objetivos de la Estrategia

2.2.1 Objetivo General

Facilitar la labor del personal a través de la implementacion del manual de estrategia de

comunicacion de trabajo desde casa para que sirva de guia y apoyo.

2.2.2 Objetivos Especificos
1. Fortalecer el desempefio laboral a distancia.
2. Crear conciencia de responsabilidad a los trabajadores para la finalizacion de sus

proyectos.
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2.3. Mision

Proporcionar pasos Yy estrategias para el desempefio adecuado maximizado en tiempo de

pandemia y permitir que los empleados desarrollen sus competencias profesionales desde

casa.

2.4 Vision
Que en tiempos de pandemia todos los trabajadores de la radio puedan gozar de salud
estando en casa y la emisora mantenga su funcionamiento utilizando la tecnologia

adecuada.

2.5 Elementos comunicacionales que segun su diagndstico aplicara.

Comunicacion

Podria definirse técnicamente como “un proceso a través del cual un conjunto de
significados toma forma de mensaje y es trasladado a una persona o un grupo de ellas, de
tal manera que el significado percibido debe ser equivalente a lo que los iniciadores del
mismo intentaron transmitir’  (FEAPS, 2008, pag. 8)

Comunicar es persuadir es buscar efectos. De esta manera la comunicacion se convierte en
una herramienta méas de gestién orientada a la consecucién de los objetivos estratégicos de
la empresa. (De Galicia , 2010, pag. 15)

Para que haya comunicacion, primero deber haber informacion, lo cual se considera el
primer estadio de la comunicacion. Partiendo de la informacion mas general podemos
definir la comunicacion como un proceso gque se da entre dos 0 mas personas que mediante
el intercambio de un mensaje con cddigos similares tratan de comprenderse e influirse, con

el fin de conseguir una accién-reaccion. (De Galicia , 2010, pag. 15)

Comunicacion interna
“Se trata de un conjunto de pautas que determinan la relacién entre todas las personas o
grupos que componen las organizaciones. Estas pautas pueden estar mas 0 menos

formalizadas (seguir o no unas reglas establecidas) y, cuando estan planteadas hacia la
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"V\E\E)n\(;s los miembros.”  (FEAPS, 2008, pag. 19)

La comunicacién es de vital importancia para el desarrollo del ser humano, tanto en el
ambito social, como empresarial y es por ello que en este Gltimo nace la comunicacion
interna como respuesta a las nuevas necesidades de las instituciones para asi motivar a su

equipo humano ya que esto mejoraré los resultados laborales.

Valores institucionales

Desde el punto de vista del desarrollo de valores en la organizacion el constructor cumple
con una de las més importantes estrategias al ser el animador y el multiplicador de un
continuo mejoramiento, basado en la capacidad de la gente para cambiar en el plano
personal y contribuir al cambio de los demas, y transformar asi su ambiente de trabajo.
(Yarce , 2005, pag. 210)

Motivacion

Procesos que dan cuenta de la intensidad, direccion y persistencia del esfuerzo por
conseguir una meta. (Robbins , pag. 156)

La importancia de la motivacion laboral posee dos pilares fundamentales en las
instituciones las cuales son: el personal y rendimiento. La direccion tiende a maximizar la
eficacia y productividad del individuo y este, a su vez, centra su esfuerzo en sus propias
necesidades. Para que la motivacion del personal tenga éxito, intereses personales y
empresariales deberan coincidir. (Martinez Guillén , 2003, pag. 22)

Comunicacion Organizacional

“Es la totalidad de los recursos de comunicacion de los cuales dispone una organizacion
para llegar definitivamente a sus publicos, es decir, es todo lo que la organizacion dice
sobre si misma.” (Chacén, 2020)

Es el conjunto total de mensajes que se intercambian entre los integrantes de una
organizacion, y entre ésta y sus diferentes publicos externos. Como disciplina es un campo

del conocimiento humano que estudia la forma la forma en que se da el proceso de la
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Es un factor clave en la construccion de un flujo interno, ya que por medio de ella se envia

y recibe informacion entre los empleados que forman parte de la entidad laboral.

Plan estratégico

“Se dice que es un excelente ejercicio para trazar las lineas que marcaran el futuro de la
empresa. Debemos ser capaces de disefiar el porvenir de la institucion y, lo que es mas
importante, transmitir estas pautas, contrastarlas y convencer al resto de los agentes que
interact@ian con la organizacion de cuél es el camino hacia el éxito.”  (Altair, 2005, pag.
14)

Se pretende conseguir con el plan estratégico, que los trabajadores de Radio Universidad
92.1 desarrollen de la mejor manera posible su desempefio laboral a distancia con
teletrabajo debido a la pandemia COVID-19.

2.6 Alcances y limites de la estrategia

2.6.1 Alcances

Llegar a la mayoria de los trabajadores.

El manual de estrategia serd enviado por medio virtual para la ejecucion a distancia.

Se pretende que con el contenido de la estrategia el empleado rinda lo mejor posible y su

trabajo sea efectivo.

2.6.2 Limites

Este proyecto correria el riesgo de no ser aplicable si la emisora no brindara las
herramientas necesarias de trabajo.

Esta estrategia no sera funcional para el personal que si asiste a las instalaciones de Radio

Universidad ya que su trabajo no se esta desarrollando desde casa.
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Con base al diagnéstico realizado, la investigacion es de tipo inductivo documental con

Metodologia para la aplicacion de la Estrategia Comunicaciona

enfoque cualitativo y observacion no participativa o no directa.

Debido al surgimiento de la pandemia COVID-19, los mecanismos de trabajo han sufrido
cambios de operatividad, es por ello que para tener un mejor desarrollo laboral se plantea lo
siguiente:

Disefio de un manual de estrategia de comunicacion para trabajar desde casa, para aplicar a
los empleados y asi llevar lineamientos que conduzcan a un mejor desempefio laboral.
Digitalizacion del manual para compartirlo de forma virtual con los colaboradores.
Impresion del manual en tamafio media carta para la entrega al director de Radio
Universidad en la dltima semana del mes de septiembre.

Grabacidn y edicion de audios con mensajes motivacionales para una mejor labor de los
empleados utilizando las herramientas electrénicas.

Capacitacion virtual sobre el manual para los trabajadores de Radio Universidad impartido

por el estudiante.

2.8 Actividades para la Operatividad de la Estrategia

2.8.1 Propuesta 1

Actividad Elaboracion y disefio de un manual de estrategia de
comunicacion para trabajar desde casa para los empleados
de Radio Universidad 92.1.

Problema Falta de lineamientos para realizar trabajo desde casa.

Producto Disefio y contenido del manual que posea reglas y

lineamientos para trabajar desde casa.

Objetivo comunicacional La existencia de un material escrito que funcione de apoyo
para los trabajadores de Radio Universidad 92.1, para que
posean conocimiento de reglas y lineamientos de cémo
llevar acabo el trabajo desde casa y asi fortalecer su
desempefio laboral a distancia. Posteriormente entrega del
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manual al director y colaboradores en formato digita"por

creondg

medio de correo electronico para dar induccion del mismo.

Tipo de mensaje

Informativo que sirva para seguir los lineamientos que se

plantean en el manual.

Publico Objetivo

Interno, dirigido a los empleados de Radio Universidad.

Medio de difusion

Presentacion, induccion y entrega virtual del manual a las
autoridades de Radio Universidad 92.1

2.8.2 Propuesta 2

Actividad Grabacién y edicion de audios.
Problema Motivacién laboral para un buen desempefio.
Producto Contenido del manual y frases motivacionales de trabajo.

Objetivo comunicacional

Formatos de audios que contengan parte de textos del
manual junto con frases motivacionales para un mejor

desarrollo de trabajo.

Tipo de mensaje

Informativo y motivacional.

Publico Objetivo

Interno, dirigido a los trabajadores de Radio Universidad.

Medio de difusion

Presentacion al director y posteriormente enviado por via

correo electrénico o WhatsApp a los empleados.

2.8.3 Propuesta 3
Actividad Capacitacion para el uso del manual de estrategia de
comunicacion de trabajo desde casa.
Problema Falta de lineamientos para realizar trabajo desde casa.
Producto Capacitacion para todos los empleados de Radio
Universidad 92.1.

Objetivo comunicacional

Realizar presentacion con todos los colaboradores de Radio

Universidad 92.1 para que cada uno pueda conocer el
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Tipo de mensaje Informar y dar a conocer el manual, para fortalecer el

desarrollo del trabajo desde casa.

Publico Objetivo Interno, dirigido a los trabajadores de Radio Universidad.

Medio de difusion Se organizard la presentacion para dar a conocer el
contenido del manual a todos los empleados por medio

virtual.
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2.9 Cronograma

Actividad
Meses Mayo Junio Julio Agosto Septiembre
Semanas S4(S1|S2 |S3|S4 |S5 |S1|S2|S3 [S4 |S1 |S2 |S3 |[S4

Inicio del diagndstico de
Comunicacién

Envio de correo al director
para solicitar informacion de
la emisora.

Entrevista realizada al
director.

Envio de carta para préactica al
director.

Recepcidn de informacion del
correo enviado al director.
Envio del informe de
diagndstico a supervisores.
Envio de encuestas a los
empleados de Radio
Universidad por  Google
Forms

Recepcion de informacion
con respecto a las encuestas.

Elaboracion del informe de
Plan de Comunicacion

Elaboracion y entrega del
Plan de Comunicacion

Elaboracion y disefio del
manual de lineamientos

Grabacion y edicion de
audios.

Envio del manual por correo
electronico al director para su
revision y aprobacion.

Envio de audios por correo
electrénico al director para su
revision y aprobacion.
Entrega de informe a
supervisor para revision.
Respuesta de aprobacion de
los productos
comunicacionales  por el
director de la emisora

comprometiéndose hacer
llegar el material a los
empleados.

Entrega de los ejemplares
impresos al director de la emisora
con todas las medidas de
bioseguridad.
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El financiamiento para el disefio y la impresion del manual que contiene la estrategia de

trabajo desde casa al igual que las grabaciones y ediciones es asumido en un cien por ciento
por el estudiante Jorge Antonio Fernandez Hernandez.

2.11 Presupuesto

Cantidad Descripcion Precio Unitario  Total Financiamiento
2 Disefio del manual digital | Q.3,000.00 Q.3,000.00 Estudiante
e impreso
10 Impresién del manual Q.50.00 Q.500.00 Estudiante
10 Grabacion y edicion de | Q.300.00 Q.3,000.00 Estudiante
audios
1 Capacitacién sobre el uso | Q.750.00 Q.750.00 Estudiante
del manual
Total del proyecto Q.4,100.00 Q.7,250.00

2.12 Beneficiarios

Los empleados de Radio Universidad 92.1

2.13 Recursos

Personal ‘ Puesto Actividad

Licenciado Antonio Melgar | Director Radio Universidad | Supervision y aprobacion del

contenido del manual.

Trabajadores en general Empleados Activa participacion en la

capacitacion 'y en los

lineamientos que se
plantearan.
Jorge Antonio Fernandez Estudiante Crear y ejecutar el manual de

estrategia comunicacional.
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Desde el domicilio de cada empleado.

2.15 Cuadro comparativo de la Estrategia

Actividad
0 producto
comunica-

cional

Manual de

estrategia

Objetivos

especificos

La existencia
de un material
escrito que
funcione  de
apoyo para los
trabajadores de
Radio
Universidad

921

Presupuesto

Q3,500.00

Recurso

Humano

Estudiante

y
disefiador.

Area
geografica

de impacto

Domicilio
de cada

empleado

Beneficiarios

Trabajadores
de Radio
Universidad

Y
=)
Comunicacion

Fecha de

ejecucion

septiembre
2020

Grabacion
y edicion

de audios

Audios con el
contenido del
manual y
mensajes

motivacionales
para un mejor
desarrollo del

trabajo.

Q3,000.00

Estudiante

y locutores

Domicilio
de cada

trabajador

Trabajadores
de Radio

Universidad

septiembre
2020

Capacita-
cion sobre

el manual.

Conocimiento

sobre los
lineamientos y
reglas del

manual.

Q750.00

Estudiante

Domicilio
de cada

trabajador

Empleados
de Radio

Universidad

septiembre
2020
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Capitulo 3

3. Informe de la ejecucion

3.1 Manual de lineamientos para trabajar desde casa.
Obijetivo de la Actividad
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El trabajo desde casa ha sido uno de los temas més destacados con respecto a la pandemia

COVID-19, ya que muchas instituciones han pedido a sus empleados que se aplique esta

modalidad. Radio Universidad 92.1 f.m., ha optado por utilizarla y es por ello que se crea

un manual de lineamientos para trabajar desde casa.

El manual de lineamientos es un documento que contiene directrices que los trabajadores

de Radio Universidad deberan aplicarlas en los dias laborales, ya que con ellos alcanzaran

un trabajo de calidad y un mejor desempefio al realizar sus labores a distancia sin que la

rutina de estar en casa afecte, siendo las siguientes:
ContinGe con su misma rutina antes de iniciar labores,
Elija su espacio de trabajo

Conserve el orden

Conserve una buena ventilacion

Establecer un espacio para la comunicacién efectiva
Cumpla sus horarios

Minimice las distracciones

No mezcle sus actividades laborales con las personales
Defina un horario de comida

Mantenga claros los objetivos de la empresa

Medio Utilizado

Envio por los siguientes medios digitales: correo electronico y WhatsApp.

Entrega de 10 ejemplares impresos del manual con todas medidas de bioseguridad al

director de la emisora.
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Area geografica de impacto
Radio Universidad, Centro Cultural Paraninfo Universitario 2da. Avenida 12-40 zona 1

Ciudad de Guatemala.

Presupuesto en esta accion

Costo de disefio del manual Total de disefos

Q 1,500.00 2 Q 3,000.00

Costo de impresion del manual ~ Total de ejemplares  Total

Q 50 10 Q 500.00
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Introduccion

Con el paso del tiempo, la humanidad ha ido cam-
biando sus estructuras de vida y de relacionarse, y
las Tecnologias de Informacién y Comunicacion
(TIC), ha sido el medio que se ha prestado para
ello. Estas han permitido potenciar paises, organi-
zaciones y hasta seres humanos individuales en
pro de la creacidén de una mejor calidad de vida.
Muchos hacen inferencia de lo que significa este
término, al dividirlo en 2 palabras: tele + trabajo.
La mayoria, piensa que teletrabajar, se refiere al
uso de las tecnologias en el quehacer diario y de
cierta manera es asi. El teletrabajador requiere del
conocimiento y uso intensivo de las Tecnologias
de informacion y comunicacion (TIC) en el desa-
rrollo de sus actividades. Sin embargo, debe con-
siderarse otro aspecto importante, como lo es la
distancia. Es decir, la persona trabaja fuera o
distante de las oficinas del negocio o empresa
para la cual labora. En base a lo anterior, se puede
plantear el uso de la siguiente formula para definir
el teletrabajo: Teletrabajo = Trabajo + Distancia +
Uso intensivo de las TIC.

La tecnologia facilita el contacto virtual de multi-
ples formas: el trabajador y su jefe pueden inter-
cambiar correos electronicos, chatear o participar
de videoconferencias, por ejemplo. El trabajador,
por otro lado, puede enviar su trabajo a la empre-
sa por email, WhatsApp u otros mecanismos.
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Antecedentes

Los coronavirus (CoV) son una gran familia de
virus que causan enfermedades que van desde el
resfriado comun hasta enfermedades mas graves.
La epidemia de COVID-19 fue declarada por la
OMS una emergencia de salud publica de preocu-
pacién internacional el 30 de enero de 2020.

El Director General de la Organizacién Mundial de
la Salud (OMS), el doctor Tedros Adhanom Ghe-
breyesus, anuncié el 11 de marzo de 2020 que la
nueva enfermedad por el coronavirus 2019 (CO-
VID-19) puede caracterizarse como una pande-
mia. La caracterizacién de pandemia significa que
la epidemia se ha extendido por varios paises,
continentes o todo el mundo, y que afecta a un
gran numero de personas.

La aparicién del virus COVID-19 ha creado una
cadena de cuidado y prevencion mundial que
impacta a las companias, pues autoridades mun-
diales de la salud como la OMS han recomendado
acciones de trabajo flexible o teletrabajo para con-
tinuar con las actividades productivas de las em-
presas, pero de manera remota, ya que el distan-
ciamiento social es una medida de prevencidn

vital para frenar este virus que es muy contagioso.
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Directrices

Continlie con su misma rutina
antes de iniciar labores

Es recomendable que si se trabaja en casa realice
los habitos tales como: tomar un bafio, cambiarse
y arreglarse ya que le hacen estar mas activo y
listo para cualquier eventualidad.

Elija su espacio de trabajo

Seleccione un espacio en donde pueda llevar a
cabo todas sus actividades, como si estuviera en
el trabajo. Debe ser un lugar iluminado, con buena
ventilacién, donde no le invada o distraiga el ruido
externo y tenga un ambiente cémodo.

Adapte un escritorio, mesa o mueble y anada
todos los elementos que necesite.

Evite trabajar en la cama o sofa para prevenir una
mala postura.

% Conserve el orden
L/

Cuando su espacio de trabajo esta libre de confu-
sion, su mente puede pensar con mas claridad. El
primer paso para limpiar el desorden es simple-
mente librarse de los objetos que no necesita.
Antes de comenzar su rutina diaria, aseguresede
que todo esta en el lugar correcto y retire lo que no
va a utilizar.
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('CQ)') Conserve una buena ventilacion

Recuerde mantener sus espacios limpios y en
donde corra la ventilacién, pues con ello va a
evitar la acumulacién de virus en el ambiente.
Ademas, a su cerebro le hace bien mantener las
ventanas abiertas, pues deja entrar oxigeno a su
sistema, lo que activara su cuerpo al instante.

Establecer un espacio para

la comunicacion efectiva

El hecho de trabajar en casa no significa no estar
en contacto con su equipo de trabajo (jefe y cole-
gas) o reportarse cuando sea necesario, asi como
atender los llamados via telefénica, de video
llamada, los mensajes de WhatsApp para mante-
nerse atento y en comunicacion.

Cumpla sus horarios

Recuerde que asi como tiene un horario de traba-
jo, va a tener un horario de productividad en su
casa. Cree una lista con todo lo que debe hacer
durante la jornada y tache las que vaya comple-
tando.

Establezca un horario especifico, en el que pueda
medir sus avances, esto con la finalidad de que se
concentre en lapsos especificos y no pierda de
vista sus metas.
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Minimice
ﬂ E D las distracciones

Evite tener la television encendida o el volumen de
la musica muy fuerte, de igual manera atender
redes sociales (a menos que su trabajo lo requie-
ra), juegos o lo que le pueda quitar mas de dos
minutos de su atencién.

\\LIH No mezcle actividades
o] laborales con personales

Como ya mencionamos, estara trabajando desde
casa, lo que significa que no podra realizar tareas
domeésticas, salir al supermercado, de compras,
entre otras actividades personales.

Es muy importante que lo tome en cuenta, ya que
hacerlo puede estropear su productividad laboral.
Hable con las personas a su alrededor (sobre todo
si tiene hijos) y definan los roles que tendran cada
uno de los integrantes de su familia, de lunes a
viernes, para evitar que se entretengan o distrai-
gan.

ﬁﬁ Defina un horario de comida

Prepare su almuerzo antes de comenzar activida-
des laborales y tome el tiempo que normalmente
le da en su empresa para el horario de comida.
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Df@ Mantenga claros los objetivos
de la empresa

Perder la perspectiva en una situacién de aisla-
miento es un escenario bastante comun. Para
evitar esta situaciéon debe de recordar constante-
mente cuales son sus prioridades qué debe hacer
cuanto antes en relacion a sus objetivos.

Ante la pandemia del Covid-19 no olvide que aun
en casa debe implementar las medidas de higiene
recomendadas por las autoridades sanitarias
como el lavado de manos, uso de gel anti-bacte-
rial, entre otras.
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Radio Universidad
edicion 2020

https://drive.google.com/file/d/1Fny9tJjU2 wHBabdgRktxOhRIiD686Qu/view?usp=sharin
g
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Obijetivo de la Actividad
Para mantener el equipo de trabajo unido positivamente se realizd la grabacion de frases

motivacionales y directrices del manual de lineamientos para que el colaborador tenga
presente que es parte fundamental de la emisora a pesar del distanciamiento fisico debido a

la pandemia COVID-19 vy el desarrollo de su trabajo desde casa sea eficaz.

Medio Utilizado

Envio por los siguientes medios digitales: correo electronico y WhatsApp.
Area geografica de impacto
Radio Universidad, Centro Cultural Paraninfo Universitario 2da. Avenida 12-40 zona 1

Ciudad de Guatemala.

Presupuesto en esta accion

Costo de grabacion y edicion de audios Total de audios  Total

Q 300.00 10 Q 3,000.00
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Textos para grabacién de audios directrices y frases motivacionales

Locutor Continiie con su misma rutina antes de iniciar labores

Esrecomendable que si se trabaja en casa realice los habitos tales como: tomar un
bafio, cambiarse v arreglarse vaquele hacen estar mas activo v listo para cualquier
eventualidad.

Locutora | Enunequipode trabajo, el silenciono es oro, esmortal.

Por Mark Sanbom

Locutor Elija su espacio de trabajo

Seleccione un espacio en donde puedallevara cabotodas sus actividades, como si
estuviera en el rabajo. Debe ser un lugar iluminado, con buena ventilacién, donde
no le invada o distraiga el ruido externo v tenga un ambiente camodo.

Adapte un escritorio, mesa o mueble v afiada todos los elementos que necesite.
Evite trabajar en la cama o sofa para evitar unamala postura.

Locutora | Unlider esalguien que conoce el camino, anda el camino, v muestra el camino.
Por John C. Maxwell

Locutor Conserve el orden

Cuando su espacio de trabajo esti libre de confusién, su mente puede pensar con mas
claridad. El primer paso para limpiar el desorden es simplemente librarse de los
objetos que nonecesita Antes de comenzar surutina diaria, asegirese de que todo esta
en el lugar corecto v retire lo que no va a utilizar.

Locutora | Notienesque sergrande para empezar, pero tienes que empezar para ser grande.
Por Zig| Ziglar

Locutor Conserve una buena ventilacidn

Recuerde mantener sus espados limpios v en donde corrala ventilacion, pues con
ello va a evitar la acumulacién de virus en el ambiente. Ademas, a su cerebrole
hace bien mantener las ventanas abiertas, pues deja entrar oxigeno a su sistema, lo
que activard su cuerpo al instante.

Locutora | Nadie puede silbar una sinfonia solo. Necesita una orquesta para tocarla.
Por HE Luccock

Locutor Establecer un espacio parala comunicacion efectiva

El hecho detrabajar en casano significa no estar en contacto con su equipo de
trabajo (jefe y colegas) o reportarse cuando sea necesario, asi como atenderlos
llamados via telefonica, de videollamadas, mensajes de WhatsApp para
mantenerse atento v en comunicacién.

Locutora | El rabajo en equipo esel secreto que hace que gente comiin consiga resultados
poco comunes.

Por Ifeanyi Onuchal
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Locutor

Cumpla sus horarios

Recuerde que asi comotiene un horario de trabajo, va a tener un horario de
productividad en su casa. Cree una lista con todolo que debe hacer durante la
jomada v tache las que vaya completando.

Establezca un horario especifico, en el que puedamedir sus avances, esto con la
finalidad de que se concentre en lapsos especificos v no pierda de vista sus metas.

Locutora

La disciplina es el puente entre metas y logros.
Por Jim Rohn

Locutor

Minimice las distracciones

Evite tener la television encendida o el volumen de la misicamuy fuerte, deigual
manera atender redes sociales (a menos que su trabajo lo requiera), juegos o lo que
sea que le pueda quitarmis de dos minutos de su atencién.

Locutora

La confianza en simismo es el primer secreto del éxito.
Por Ralph Waldo Emerson

Locutor

No mezcle sus actividades laborales con las personales

Como ya mencicnamos, estara trabajando desde casa, lo que significa que no podra
realizar tareas domésticas, salir al supermercado. de compras, entre otras
actividades personales.

Es muy importante que lo tome en cuenta, va que hacerlo puede estropear su
productividad laboral. Hable con las personas a su alrededor (sobre todo si iene
hijos) v definan los roles que tendrin cadauno de los integrantes de su familia, de
lunes a viemnes, para evitar que se enftretengan o distraigan.

Locutora

El éxito es la suma de pequefios esfuerzos repetidos un dia si v otro también.
Por Robert Collief

Locutor

Defina un horario de comida
Prepare su almuerzo antes de comenzar actividades laborales v tome el iempo que
normalmente le da su empresa para el horario de comida.

Locutora

El éxito depende del esfuerzo.
Por Sofocles

Locutor

Mantenga claros los objetivos de la empresa

Perder la perspectiva en una situacion de aislamiento es un escenario bastante
comtin. Para evitar esta situacion debe de recordar constantemente cuales son sus
prioridades qué debe hacer cuanto antes en relacién a sus objetivos.

Locutora

Da siempre lo mejor que tienes. Lo que plantes ahora, lo cosechards mas tarde.
Por Og Mandino
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https://drive.google.com/file/d/1vf MchNruldu55FhJOfDhLwcZPrQIGdW/view?usp=shar
ing

Directriz dos

https://drive.google.com/file/d/1gdIRXKGDIETINA2GL7N4Q-10B_Axu-

eM/view?usp=sharing

Directriz tres

https://drive.google.com/file/d/1jVzd2XEIWiLKqgr6 M500XzuvP7v65yk3m/view?usp=shar
ing

Directriz cuatro

https://drive.google.com/file/d/1nISSEcMIBJPadBE9eaBvHp-
m3RdYzhz_/view?usp=sharing

Directriz cinco

https://drive.google.com/file/d/locwMmWKkbE6YaVZPAAJDXBRY a2wz5SEhF/view?usp
=sharing

Directriz seis
https://drive.google.com/file/d/1uPjlIZNIYk3_1D505PJaRqjftFkvihY5V/view?usp=sharing
Directriz siete
https://drive.google.com/file/d/1uPjlIZNIYk3_1D505PJaRqjftFkvfhY5V/view?usp=sharing
Directriz ocho
https://drive.google.com/file/d/1792p7krvoChu8qDsAhCOO0MViILNFWTwnk/view?usp=sha

rin

Directriz nueve

https://drive.google.com/file/d/1F1y3 ZDLXCFgUaS5NVAgzhXXAPFalOZT/view?usp=
sharing

Directriz diez

https://drive.google.com/file/d/ITENGTaJ3732XAjoU-
u9PBNFMVYskJNnl/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1vf_MchNru1du55FhJOfDhLwcZPrQlGdW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vf_MchNru1du55FhJOfDhLwcZPrQlGdW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gdlRxkqDIETlNA2GL7N4Q-l0B_Axu-eM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gdlRxkqDIETlNA2GL7N4Q-l0B_Axu-eM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jVzd2XEIWiLKqr6M5ooXzuvP7v65yk3m/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jVzd2XEIWiLKqr6M5ooXzuvP7v65yk3m/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nISSEcMlBJPadBE9eaBvHp-m3RdYzhz_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nISSEcMlBJPadBE9eaBvHp-m3RdYzhz_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ocwMmWkbE6YaVZPAAdDxBRYa2wz5SEhF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ocwMmWkbE6YaVZPAAdDxBRYa2wz5SEhF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uPjIZNlYk3_1D5O5PJaRqjftFkvfhY5V/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uPjIZNlYk3_1D5O5PJaRqjftFkvfhY5V/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1792p7krvoChu8qDsAhC00MviLNFWTwnk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1792p7krvoChu8qDsAhC00MviLNFWTwnk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1F1y3_ZDLXCFgUaS5NVAqzhXXAPFa1OZT/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1F1y3_ZDLXCFgUaS5NVAqzhXXAPFa1OZT/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TFNGTaJ3732XAjoU-u9PBnFMVYskJNnI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TFNGTaJ3732XAjoU-u9PBnFMVYskJNnI/view?usp=sharing

Comunicacion
creands filars

Actividad

Julie Agosto e Octubre
52 |53 |4 |55 [sas2 |3 [o4 |5t [sz [s3 [s& |51 [s2 [s3 [s¢ [ss

Meses Marzo
51 [s2 [s3 [s4 [ss [s1

Video confarancias
*Crestividad pars Radio” Lic. Vashira Gémez (5_Maye]
omunicacién Organizaciana" Licds. Brenda Chacén (5_Mayo)
“Comunicacion an Tiampos de Cridis” Lic.Jonsthan Ma]iz (3_Msyo)
Inicio de reslizacién del disgnéstico decomuricacién

Video conferencias:
"Los Grandes Retos de Nuestra Profesian antalaCrisis Mundialy les
Nuevas Tamologias" Lic. Sergio Rinaldi (12_Msyo)

"irbol de Problemas y ol FODA" Licds. SandradeCorzo (13_Maya]
"Redaccién de Objativos pars Disgnéstico y Estrategiade
Comunicacign’ M.A. Watter Pérez[15_Mayo)

3 Videa conferencias:

"Enfoque Cuslitativoy Cuantitativo” Licda. Krists Rémirez (20_Mayo)
"An3lisisdeRecopilacion de Datos"M.A. Evelin Hernsndez
(22_Mayo)

4 Videoconferendias:
"Herramientas Digitales parala Nueva Comunicacion” Lic. Mynar
Martinez (25_Mayo)

"Barrerasde |z Comunicacién” M.A Evelin Morzzén (27_Maya)
"Eficienciz de |z Expresion Verbal enVidea Conferencias
Académicas" Dr. José Torres (23_Mayo)

Envio de infor izznd vigvirtuz| par| iz(23_Maya)

5 Video conferencias

€l Plan de Comunicacién” Dr. José Torres (5_Junic)

Realizacidn de rforme "Plands Comunicacian”

Envio de encuesta 3 losmpleadas de Radia Universidad por medio
de Google forms.

4 Viden conferencias:

"Normas APA" Licds. Silvia Pérez (23 _lunio)

Envio de encuests aloscolaboradoresde Radio Universidad
Realizacion deinformePlande Comunicacion”

7 Video conferencia:
*Fresentscin del Plan de Comuricacion” Epesista Leshia Arroyo
Personal correspondiente delz Facultad de Arquitecura (30_Junio]

8 Video conferencias:

"Lz Radio enLines en Iz NuevaEra Digial Publicistz Rail Urbina
(7_Julio)

Realizacion y entrega de informe "Plan de Comunicacion”

s Video conferencias:
"Salud y Seguridad Gcupscionz|y Normas Complementzrizs para |3
Prevencion da Covid-15 en los lugares de trabajo” Victor Figueros
[7_azosto)

ony disefiodel

1o Video conferencias;
"Desarrollo del Plan de Comunicatién” M.A. Mynor Amézquita
(11_Agasto)
"Herramientas Digitales parala ejecucion del Plan de Comunicatién”
Lic. Mynor Martinez [12_Agasto)
"Manejode Digitalesy MediosdeCt snenla
sctualidad" Ricardo Giron (15_Agosto]

iény disefiodel

u Video conferencias;

"Creando Contenidos para Redes Sociales’ M.A. Marvin Sarmientos
(17_Agasto)

"Herramientas pare Estratégiasde Comunicacion Dightal efectivas” Flavio
Pivaral [19_Agosto)

"El Proceso de daC on desdesuc ptohasta la
aplicacian” M.A. Jorge Roberto Morales (20 Agosta)

Grabaciony edicion deaudios directricesy frases motivacionales

12 Video conferancias:

"Lz impartanciz delz Comunicacian Interna en tiempos de cri
Edna Marroquinde Leon (24_Agosta)

"aC Iuar mi Proyeto de Comunicacian?” M.A 4
(26_Agosta)

"Organizar, Controlary Cancluir” Licda. Lourdes Ramirez (28_Azosto)
Entrega par madio de cameo electranicode las piezas comurnicacionales
al directorde Radio Universidad

13 EjecucianPlande Comunicacion Presantacion del manual de
lineamientos 3 losemplezdos de Radio Universidad
Preparacion Examen Privade

14 Finalizaciénde Ejecucion del Plande Comunicacian
Realizacion de correcciones a Informe Final
Preparacion Examen Privade

15 Examen Privado de EPS
16 Impresiony empastado de informe con CD's
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3.4 Conclusiones

1. Con base al diagnéstico realizado se identifico que WhatsApp es uno de los medios con
mayor utilidad dentro de la emisora para compartir informacién con los empleados,

convirtiéndose en el medio mas efectivo para la labor del trabajo.

2. De acuerdo a los hallazgos encontrados en el diagnostico se realizdé el plan de
comunicacion enfocandolo en el teletrabajo o trabajo desde casa, ya que para salvaguardar
la integridad de cada empleado de la emisora se encuentran laborando bajo esta modalidad,
considerando que es una herramienta que posee efectos positivos en el balance entre la vida

personal y profesional para asi finalizar con éxito sus metas laborales.

3. La creacion y disefio de un manual de lineamientos para trabajar desde casa ayuda que
los trabajadores desempefien de mejor manera su labor siguiendo cada una de las directrices
desarrolladas para una productividad efectiva al no estar presentes en la emisora en

cualquier eventualidad que surja de manera repentina como la pandemia COVID-19.

4. La estrategia comunicacional consiguié reforzar los pilares de la motivacion laboral a los
empleados proporcionandole el motivo que necesitan para pasar a la accion, permitiendo
que recobren el entusiasmo y compromiso, ya que es importante para el mejor

funcionamiento de la emisora y asi sus metas tendran buenos resultados.
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3.5 Recomendaciones

1. Realizar reuniones con todo el personal de Radio Universidad 92.1 f.m., para evitar la

distorsion de informacion que se les brinda de manera general.

2. Implementar la realizacion de talleres mensuales para fomentar los valores de la emisora

y fortalecer la comunicacion interna entre jefes y empleados.

3. Realizar reuniones semanales para informar los avances en las tareas de cada area de la

emisora.

4. Asignar a una persona especifica para que se encargue del manejo de la comunicacion y

motivacion de los empleados dentro de la emisora.

5. A la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, que el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura EPSL, se realice
dentro de la Universidad o institucion relacionada a ella para fortalecer debilidades de

comunicacion que posean en alguna area especifica.
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V. ANEXOS
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(Edificio Paraninfo Universitario, en su interior se encuentra Radio Universidad
2da. Avenida 12-40 zona 1 Ciudad de Guatemala)

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Civdad Universitaria, Zona 12
GUATEMALA, CENTROAMERICA
Ciudad Universitaria, Zona 12

quSied bt Zona 12 30 de agosto de 1990 ACUERDO No. 1,216-90
% ; Hoja 2... 30-08-90
taria para la difusién del saber clentffico y tecnoldgico, 1la cultura

Sefior Jefe de la
Divisi6n de Publicidad

ervacidn de nuestra {dentidad nacio-
Se autoriza al Licen

ar.
¢ Informecisn,. g . B que realice todos los trdmites de la concesién de la frecusncis ..
" Lic. Everacdo Lépez Garcfa Hodulactén de Frocuencis (F.M.) ante el Kinisterio de cm::;.:a:i::e:"y
~ Edificio

53 ¥ los relacionados con aspectos técnicos de i -
c1én de los equipos electrénicos para la tra Contm1quESE.
Estimado Licenciado Lépez, do en la ciudad de Guatemala

=11 novecientos noventa.

Lic. Mario Vicente Martfnez Velsquez, Secretarfo General,"
v

smisidn. CONUNIQUESE.

> @ los treinta dfas del mes de agosto de
(£6) Dr. Juan Alfonso Fuentes Soria, Rector;

para su y efectos con; le el
ACUERDO o. 1,216-90, dictado por esta Rectorfa el dfa de hoy, que co-
\

plado literalmente ‘dice: He es grato suscribirme como su atento servidor,

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, CONSIDERANDO: " ID Y ENSERAD A TOSOS "
Que la Universidad de San Carlos de Guatemala, debe estar vinculadaala 5 / .
sociedad “bu i en los diversos aspec-
tos de la vida y creando opinidn con criterios realistas; CONSIDERANDO: &

a1

Que es P los valores y difun- Lic. Mario Vicgdte Mart
dirlos ampliamente para su permanencia en la socidad; CONSIDERANDO: Que Sepratario G
es funcidn de la Universidad promover el respeto a nuestras etnias para /
incorporarlas al proceso de desarrollo nacional, sin atemtar contra nues

tra identidad; CONSIDERANDO: Que la Constitucidn Polftics de la Repi-

blica de Guatemals establece en su artfculo 82 que le corresponde' a la K ce.  INTERESADOS
Universidad de San Carlos la difusidn de la cOltura en todas sus mani-

festaciones, as{ como por todos los medios a su alcance, la investiga—

cién en todas las esferas del saber humano; Que para ex 5 '

3 tender los de las invest
@\ del Alma Mater a los sectores marginados a través de la difusidn masiva,

es necesario contar con la radio universitaria, para cumplir con el man
dato constitucional del Artfculo 82; CONSIDERANDO: Que es necesaria ia
s difusién del arte universitario mediante la promocidn de grupos musica-
les, de teatro, danza y similares tanto de los trabajadores, como de los
estudiantes y docentes del Alma Mater; CONSIDERANDO: Que la Ley de Ra-
diocomunicaciones y ‘sus reformas otorga el derecho de concesién de fre-
cuencias radiceléctricas a las y tatales median S
te una tramitacién especial; POR TANTO: En el ejercicio de las funcio-
nes que le confieren los Artfculos 13 y 17, incisos 'p' y 'q' de los Es-
tatutos de la Universidad, ACUERDA: Primero: Crear la Radio Universi—
wf2

(Acuerdo No. 1,216-90, creacion de Radio Universidad)
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JorgE FHernandez <herfhernandez@omail.com @ mar, 18 ago. 23:35 (hace 12dias) Yy

Pospuestos para Carlos ~
Importantes Buenas noches Licenciado Melgar, esperando que sus actividades se estén desarrollando con éxito

Enviados Por este medio le comento con respecto al plan de ejecucién del Ejercicio Supervisado de Licenciatura en Ciencias de la

Comunicacién, para fortalecer la comunicacién interna de los colaboradores de Radio Universidad en el contexto de la pandemia

Covid -19 se propone en primer lugar implementar un manual de lineamientos para trabajar desde casa. Por ello se adjunta al

presente correo el disefio del manual en su formato digital para revision de su parte y que igualmente cuenta con version impresa

Meet " 2. Audios con las directrices de como trabajar desde casa y frases motivacionales para los colaboradores y tener un mejor desarrollo
4 ’ en su labor. Para ser compartido por medio de Whatsapp ya que es el medio de mayor efectividad de comunicacién interna segun la

B niciar una TS encuesta realizada con anterioridad

(Se estaran enviando a su persona en el resto de la semana)

3. Presentacion de parte de mi persona a los colaboradores por medio virtual del manual de lineamientos para trabajar desde casa

Con la debida autorizacién de parte de su persona

Borradores

B3  Unirse a una reunién

Hangouts

. Esperando sus comentarios y muchas gracias de antemano por su respuesta
Q. Jorge Antonio

Atentamente
& pdi Vasquez Jorge Antonio Fernandez Hernandez

(% Anay Escobar
*#*  Elhombre es rico en proporcién a la

§') Diana Ruiz

" edwin amoldo garcia chacon

- B Manual de lineami... y

i Gmail Q insent

Poepocad EPS Licenciatura ECC, Plan de Ejecucion. 2. Audios ©

aeortanteq JorgE FHernandez <herfhernandez@gmail com> © vie, 28 ag0. 22:56 (hace 2 dias) Yy 4
> Enviados para Carlos ~
B Borradores Buenas noches Licenciado Melgar.

Meet Por este medio le comparto los audios con las directrices de como trabajar desde casa contenidas en el manual y frases
4 ; motivacionales que le habia mencionado en el correo anterior en el punto dos para su respectiva revision

L Iniciar una reunion

E3  Unirse a una reunion Esperando sus comentarios y muchas gracias de antemano por su respuesta

Atentamente

Hangouts Jorge Antonio Fernandez Hernandez

(} Jorge Antonio
10 archivos adjuntos
& Adi vasquez
e

(™ Anay Escobar
" Elhombre es rico en proporcion a la

L] ‘ Diana Ruiz

[ directriz 10.mp3 4 [@) directriz 9.mp3 4 [ directriz 7.mp3 4 [ directriz 6.mp3

§" edwin arnoldo garcia chacon
-

(Envio de correos con el material a Lic. Carlos Antonio Melgar)
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(Manual de lineamientos para trabajo en casa ejemplares fisicos)
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(Entrega de manuales al director de Radio Universidad Licenciado Carlos Antonio Melgar)
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Yo Lic. Carlos Antonio Melgar, Coordinador General de Radio Universidad
92.1, hago constar que recibi via correo electronico el “Manual de
Lineamientos de Trabajo desde Casa” y 10 audios informativos y
motivacionales del estudiante Jorge Antonio Fernandez Hernandez de la
Escuela de Ciencias de la Comunicacion, quien esta realizando el EPS en esta
institucion, por lo cual hare llegar a los empleados de la emisora para cumplir
con el objetivo, el cual es mejorar la comunicacion interna y rendimiento
laboral.

Por lo tanto extiendo la siguiente constancia a los 9 dias del mes de septiembre

del afio 2020.
— e Antonio Melgar
Coor: eneral Radio Universidad 92.1
2da. 12-46) zona 1 Ciudad de Guatemala

Y
=)
Tomunicacion
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(Constancia firmada por el Lic. Carlos Antonio Melgar, notificando que €l se encargara de

enviar el material realizado a los empleados debido a la situacion de contingencia no se

podria realizar la capacitacion)
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PARRILLA DE PROGRAMACION RADIOUSAC 2,020

Hora
6a7:30

Dialégos con

7:30a 8:30 Lt dAPG

Espacios
Arquitectonicos

MIERCOLES

El informativo

Del Revés al
derecho

Guatemala para

8:30 2 9:00 Cothm

9:00a9:30 PDH GT

Ciencia y Sociedad

9:30 a 10:00 Salud y Sociedad

Salud y Sociedad

PR TREE: | Voces de mujeres o ey

Universidad
11:00

12:00

12:30

Caracoleando desde
14:00 a 15:00
la Academia

Universidad

18:00 a 19:00 I
Multilingte

Fuente: Radio Universidad

Salud y Sociedad

Voces de mujeres

El informativo

Marco Deportivo

Senderos de Hormigo

Ingenieria

El Informativo

Cierre FM

El hombre como fin

SABADO
Tribuna
Econdmica

VIERNES DOMINGO

Politicamente
Hablando
Esta sies
Venezuela La Hora de la

Consulta chabela

Psicologica

8:00 a 12:00 Pongase a Tono

Salud y Sociedad|Salud y Sociedad

Voces de
mujeres

Hablan las
mujeres

Senderos de Hormigo

14002
Ingenieria Ingenieria En contacto con laU

15'00 a
1611)

16:00a

17:00a
18:00

IS Café con letras

Hablemos de Jazz

Agronomia
Presente

18:00 2 Corazon de

20:00 Trovador
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Diagnodstico
de
Comunicacion

® GRABANDO | ' Krista Maria Ramirez Najera esté presentando 2, Personas (78) M chat

Rosa Eugenia Lémus Camas 18

Juan Mateo X6 Cucul
siya!

Enfoque o

no se escucha

Cuantitativo e s ke o

val
Utiliza la recoleccion de datos para probar hipotesis, con base en la medicion

numérica y el analisis estadistico con el fin de establecer pautas de comportamiento e
y probar teorias. . o

maritza Isabel Rivas Hernandez
Buenas

nciada

Ana Lucia Villagran Herrera 1822

alguien va a grabar?

6 B ® @ E | S 1OmB< ab w SEmn

@ craBaNDO () Walter Perez esta presentando @ 2l

y 88 més

Py fw)

|
\&_..y 4 Diagnéstico | Estrategia de comunicacion x[x]
= (identificar problemas) | (incdir o resolver problemas) -
Estrategia de comunicacién
| ©  Crear una pégina de Facebook para divulgar los serviciobide la empresa tle Walter Perez
« Actualizar el sitio web de la organizacion para que tenga un mejor impacto

« Eliminar el mal dlima laboral de la organizacion

* Crear canales internos de comunicacion para facilitar el flujo de la informacion
* Crearlaimagen de tal (organizacién)

+ Generar una campafia de publicidad para impactar a los publicos % MA Evelin Morazan

* Crear una aplicacién para info

los proveedores,

Detalles de la reunion A ° - @ Walter Perez

~ 3 OMmWL .

(Conferencia virtual, mayo 2020)
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»s productivos
actos empresariales
deoconlerencia
Manual del empleado
Circulos de calidad: Encuestas
Incentivos laborales
* Capacitaciones
« Canales mds informales como Wh

o B

(Conferencia virtual, mayo 2020)

“Comunicacion “Los grandes
Organizacional” retos de nuestra
Licda. Brenda Chacon Profesion”™
Lic. Sergio
Rinaldi

JMUNICACION IN

“Redaccion de Objetivos para
Diagndstico y Estrategia de
Comunicacion”

M.A. Walter Pérez

“La Radio en Linea de la Nueva Era
Digital”
Publicista Raul Urbina

“Barreras de la Comunicacién”
M.A. Evelin Morazan

“Eficiencia de la Expresion Verbal
en video conferencias académicas”
Doctor José Torres

“Herramientas Digitales para la
Nueva Comunicacion”
Lic. Mynor_Martinez

e
=

Comunicacion
creonds fiaro

(Conferencias virtuales 2020)
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“Salud y Seguridad Ocupacional y
Normas Complementarias parala
prevencion de Covid-19 en los
lugares de trabajo”

Victor Figueroa

COMUNICACION
DIGITAL

CREANDO CONTENIDO PARA REDES SOCALES

MA Mirda Sarmleatzt

“Creando Contenidos para Redes
Sociales”
M.A. Marvin Sarmientos

(Conferencias virtuales 2020)

“La Importancia de la
Comunicacién Interna en Tiempos
de Crisis”

Licda. Edna Marroquin

{Céemo evalo mi

—> proyecto de

comunicacion?

“¢Cémo evaluar mi Proyecto de
Comunicacion?”
M.A. Evelin Hernandez

(Conferencias virtuales 2020)

“Desarrollo del Plan de “Herramientas Digitales para la

e

~ )municacion
’Wﬁ(b‘ Mld’w

Comunicacion” ejecucién del Plan de
M.A. Mynor Amézquita Comunicacién”

ENTORNO DIGITAL

“Manejo de Herramientas “Herramientas para Estrategia de
digitales para la ejecucion del Plan Comunicacion Digital Efectivas”
de Comunicacion” Flavio Pivaral

Invitade:

Proceso de la estratégia de Comunicacion

Desde su concepto hasta la aplicacion

“El proceso de la Estrategiade
Comunicacién desde su concepto
hasta su aplicacion”

M.A. Jorge Morales
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Bocetos ejemplos de materiales ejecutados.

Manual de lineamientos de trabajo desde casa

PN

Lineamientos
para trabajo en casa
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Cotizacion disefio e impresion de manual de lineamientos

Cotizacién Nimero: 1159
® LitoGRES e
S-SR SSTIR AT )
3ra. Ave. 27-10, Zona 3 16 DE SEPFTIEMERE DE 2020
Tels. m-lll?!l * 2471-8586
e En Dios Creemos y Conflamos
Sefiores:
Direccién:
Teléfonos:
Fax:
Atencion a: JORGE FERNANDEZ NIT:
S asu bl id. ion la Cotizacion por el (los)
siguiente(s) trabajo(s):
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR
1 Disefio de manual formato virtual PDF Q 1,500.00
1 Disefio de manual formato impreso Q 1,500.00
10 Impresion manual impresion laser full color 120gr.bond pyc laser full Q 500.00

color texcote tamafio media carta
Q 3,500.00

Asesor Litografico
Soledad Balan

Observaciones

El precio incluye el valor del IVA
Cotizacion sostenida por
Condiciones de pago:

Tiempo de entrega:

El cliente proporciona lo siguiente:
CD CON ARTE FINAL

Firma de autorizado
Facturar a Nombre de NIT

NOTA: Apreciable cliente al momento de ser anulada su orden de trabajo obbe cancalsr los gastos yarealizados enla
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Textos para grabacién de audios directrices y frases motivacionales wile M”"”

Locutor Continiie con su misma rutina antes de iniciar labores

Esrecomendable que si se trabaja en casa realice los habitos tales como: tomar un
bafio, cambiarse v arreglarse vaquele hacen estar mis activo v listo para cualquier
eventualidad

Locutora | Enun equipode trabajo, el silenciono es oro, esmortal.

Por Mark Sanbom

Locutor Elija su espacio de trabajo

Seleccione un espacio en donde puedallevara cabo todas sus actividades, como si
estuviera en el trabajo. Debe ser un lugar iluminado, con buena ventilacidn, donde
noleinvada o distraiga el ruido externo v tenga un ambiente cémodo.

Adapte un escritorio, mesa o mueble v afiada todos los elementos que necesite.
Evite rabajar en la cama o sofd para evitar unamala postura.

Locutora | Unlider es alguien que conoce el camino, anda el camino, v muestra el camino.
Por John C. Maxwell

Locutor Conserve el orden

Cuando su espacio de trabajo esti libre de confusién, su mente puede pensar con mas
claridad El primer paso para limpiar el desorden es simplemente librarse de los
objetos que no necesita. Antes de comenzar surutina diaria, asemirese de que todo esta
en el lugar correcto v retire lo que no va a utilizar.

Locutora | Notienes que sergrande para empezar, pero tiehes que empezar para ser grande.
Por Zig] Ziglar

Locutor Conserve una buena ventilacion

Recuerde mantener sus espacios limpios v en donde corrala ventilacién, pues con
ello va a evitar la acumulacién de virus en el ambiente. Ademads, a su cerebro le
hace bien mantener las ventanas abiertas, pues deja entrar oxigeno a su sistema, lo
que activari su cuerpo al instante.

Locutora | Nadie puede silbar una sinfonia solo. Necesita una orquesta para tocarla.
Por HE Luccock

Locutor Establecer un espacio parala comunicacion efectiva

El hecho de trabajar en casano significa no estar en contacto con su equipo de
trabajo (jefe v colegas) o reportarse cuando sea necesario, asi como atenderlos
llamados via telefénica, de videollamadas, mensajes de WhatsApp para
mantenerse atento v en comunicacion.

Locutora | El trabajo en equipo esel secreto que hace que gente comin consiga resultados
pOCO comunes.

Por Ifeanyi Onuchal
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