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1 .- INTRODUCCION 

MEMORIA VIVA., es el título que lleva la Memoria de Desempeño Profesional que he 

realizado con la finalidad de, primeramente, lograr mi titulación en el marco de una de las opciones 

que ofrece la Universidad Nacional Autonóma de México, y por otra parte hacer wta aportación 

para aquellos que se dediquen al estudio de la comunicación.. particularmente en el área de 

Comunicación Organizacional. 

La Memoria de Desempeño Profesional está basada en la descripción del proceso de 

elaboración de manuales administrativos de organiz.ación y procedimientos para la Coordinación 

General de Comunicación Social del H. Aywttantiento de Huixquilucan, tontados éstos corno 

canales formales en donde se establecen las direcciones y flujos de comunicación. 

Con base a los lineamientos para elaborar la Memoria de Desempeño Profosional el trabajo 

está dividido en 4 capítulos; en cada uno de ellos se cuidó en detalle cumplir con los objetivos 

planteados, siempre con espíritu critico y propositivo y hasta donde íue posible se abordó la 

experiencia profosional en el diseño de manuales administrativos de organiz.ación y procedimientos. 

En el primer capítulo denominado ¡MIRA QUIEN HABLA! se contextualiza el objeto de 

estudio mediante una breve historia del municipio en México y del nacimiento de la Coordinación 

General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan. Asimismo, se habla de las 

labores cotidianas desempeñadas y de los problemas comunicacionales y organiz.acionales que 

padeció la organización objeto de estudio antes de la existencia de los manuales administrativos. 

El segundo apartado que lleva por nombre ¿ Y DONDE ESTA LA COMUNICACION ? 

es meramente el marco teórico de 111i objeto de estudio. En él se toman en consideración los 

conceptos de con1unicación y organización. así como los elementos de la comllllicación tales como 

emisor, mensaje .. medio y receptor~ haciendo énf'asis en el medio.,. dado que los manuales son 

canales fbnnales donde se establecen las direcciones y flujos de cornwiicación. 

La Memoria de Desempeño Prof'esional está sustentada en las Tcorias de Comwiicación 

Organi7....acional. desarrollada en el Capitulo 11. para entender mejor la interacción organización

comunicación que se pretende plantear a través de los nmnuales adotinistrativos que se elaboraron 

para la Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayuntatniento de Huixquilucan. 
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Por otra parte. tomando en cuenta que la organización es un sistema compue~-io por 

recursos humanos y materiales. los cuales tienen que estar coordinados para facilitar las labores y 

lograr sus objetivos se hizo necesario aplicar la Temia de Sistemas. la cual me permitió 

sistematizar racionalmente esos recursos, mediante la determinación de jerarquías~ disposiciones~ 

correlación y agrupamiento de actividades con el fin de poder realizar y simplificar las funciones de 

la organización objeto de estudio. 

El tercer capítulo titulado "LA TAREA l" hace referencia a la importancia de contar con 

manuales administrativos en una Coordinación General de Comunicación Social. para resolver 

fullas de planeación. tales como indefinición de metas y objetivos organizacionales y 

comunicacionales., falta de políticas y programa de actividades. 

En este apartado se hace énfasis en el concepto. estructura y contenido de los manuales de 

organización y procedimientos. dado que son el objeto de estudio de la Memoria de Desempet1o 

Profesional. 

El CAPITULO IV entitulado "1.A TAREA 2" describe la metodologia. las técnicas de 

investigación y la experiencia profesional en el disetlo de manuales de organización y 

procedimientos para una Coordinación General de CornWlicación Social. 

En las conclusiones se hace una evaluación de la aplicación de los manuales de 

organización y procedimientos. así corno de la experiencia profesional., a través de un análisis de los 

avances que se lograron en los programas y metas de trabajo establecidos. 

MEMORIA VIVA incluye además como anexos los manuales de organiZación y 

procedimientos de la Coordinación General de CornWlicación Social del H Ayuntamiento. de 

Huixquilucan. documentos que forman parte de mi historia profesional y que servirán. de consulta 

para los estudiantes de la carrera de periodismo y Comunicación Colectiva. 
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CAPITULO 1 

¡MIRA QUIEN HABLA! 

l. LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL 

l. l CONTEXTUALIZACION 

A lo largo.de una vida profesional. y en parte académica. he tenido la oportunidad de trabajar en 

diversas. instituciones públicas y privadas. pero nunca se me había presentado la oportunidad de 

laborar.· dentro de una administración municipal y menos aún participar en el proceso de 

conformación de la Coordinación General de Comunicación Social de un Ayuntamiento. 

Incursionar en el ámbito municipal fue un reto y una experiencia inolvidable y fiuctífera 

para mí; sobre todo al hacer una reflexión sobre la historia y política de México. la cual puede 

interpretarse perfectamente a partir de la agregación lógica de los hechos ocurridos en cada una de 

las regiones y lllWlicipios del país. Esto significa., entre otras cuestiones., tratar de desentrañar cuál 

es la herencia del gobierno comunitario prehispánico que tenernos en México, cómo influyó la 

llegada de la institución municipal española del siglo XVI y cuáles fueron las características que el 

propio desarrollo le asignó a las autoridades de gobierno más cercanas a la comunidad. 

Haciendo un poco de historia. los antecedentes del municipio los encontramos en los 

calpullis o barrios de los mexicas. Mario Moya Palencia set1ala que "el ca/pu//i era una comunidad 

de familias que tenían los misn1o.s dioses, resolvían inter11an1e11te sus prob/e111as econónzicos 

cotidianos, ocupaban una porción de tierra, patrin1011io del nzis1110 calpulli. y reconocían una 

autoridad que resolvía las proble111as fundamenta/es del orden co"1ú11" en 

Al llegar n las costas mexicanas. Hemán Cortés instaló el 22 de abril de 1519 el primer 

Ayuntamiento y Cabildo en la Villa Rica de la Veracruz. bajo la usanza del derecho municipal 

espru1ol. el cual recoge tres corrientes fundamentales: la visigótica con el concilium; la romana con 

el régimen edilicio y la árabe con la figura del alcalde. 

El primer Ayuntamiento mexicano estuvo integrado por Portocarrero y Montejo como 

alcaldes; Alíonso de Avila como alguacil. Pedro de Alvarndo como capitán y Diego Godoy como 
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escnoano. Posteriormente • el 8 de marzo de 1524 fue creado el segundo mwticipio en el 

Aywitamiento de Coyoacán. 

Durante la época colonial la achninistración de la Nueva España estuvo altamente 

centralizada en la Ciudad de México. Las organizaciones municipales se extendieron rápidamente 

durante este periodo, ya que garantizaba la institucionalidad del poderlo español sobre los pueblos 

indigenas. En esta etapa el municipio tuvo funciones judiciales, administrativas y legislativas. 

A fines de Ja Colonia el mwiicipio en nuestro país tomó importancia como anwtcio de un 

México independiente; el cabildo de la Ciudad de México en 1808 se levantó en protesta por la 

usurpación francesa a España, sosteniendo la legitimidad de las autoridades reales y proclamando el 

reconocimiento de la soberanía de los pueblos. Sin embargo de inmediato los españoles y las 

autoridades virreinales sofocaron este pronunciamiento y es asi que el municipio tiene desestima 

política el resto del periodo colonial., aunque por otro lado es el germen de las luchas de 

independencia y revueltas revolucionarias del siglo XIX. 

A principios del siglo XIX el municipio mexicano se vio afectado por la inestabilidad 

politica generada por el movimiento independentista. Luchas internas por el poder. intentos 

españoles de reconquista y el desgaste producido por la guerra. principalmente por sus efectos 

econónúcos y financieros se relegó la figura del municipio a segundo plano. 

La Constitución Política de 1824. el Acta de Reformas de 1846 y la Cana Magna de 1857 

omiten por completo la reglamentación del municipio por cuestiones de carácter y de control de 

poder. 

Durante el gobierno de Don Porfirio Díaz la realidad municipal fue la siguiente: el 

centralismo cobró mayor fuerza y terminó con la vida municipal. pasando a ser una instancia 

secundaria y subordinada definitivamente a los prefectos políticos, figura que era superior 

jerárquicamente a los Aywitamientos y que representaban una autoridad entre éstos y el gobiemo. 

No obstante que el rnw1icipio es una institución centenaria en México, no fue sino hasta la 

Revolución de 1910 cuando se propugnó por el establecimiento del municipio hore. lo cual se 
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recogió en la Constitución de 1917, que lo considera "base de la división territorial y de la 

organi=ación política y adnzinistrativa de las estadas" r-> 

El municipio mexicano como órgano vivo no ha dtjado de evolucionar a lo largo de su 

historia, pues nace la necesidad de descentralizar la administración pública, de tal manera que ésta 

pueda ejercer sus atnouciones de una manera más eficaz, en beneficio de los habitantes. 

Agustín Montaño m señala que a medida que crece una empresa se va haciendo cada vez 

mas necesario delegar determinadas f"unciones, con el propósito de que: a) se puedan tomar las 

decisiones adecuadas al estar cerca del problema, y b) se puedan controlar con mayor ef'ectividad 

los resultados de éstas. Lo mismo sucede en el mwiicipio, coruorme va creciendo la población 

deben instalarse nuevas oficinas cada vez más especializadas, a fin de satisfacer las necesidades de 

servicio de las personas. 

Por esta razón, el Ayuntruniento de Huixquilucan, definido éste como el "órgano 

colegiado, con perso11alidadJurú:lica, encargado de la administración del n11111icipio" c4>, durante 

el periodo 1994-1996 crea la Coordinación General de Comunicación Social, como una medida 

para optimizar la fimción administrativa y comunicativa. 

Hasta 1993 los gobiernos municipales de Huixquilucan hicieron esfuerzos por f"undar una 

área que les permitiera establecer canales de comunicación f"ormales con la ciudadania y la opinión 

pública a efocto de difundir las acciones emprendidas y los avances alcanzados durante su 

adnúnistración~ como resultado de esos esfuerzos se lograron instituir jcíaturas de prensa que no 

llegaron a fbrmali7..arse debido a que su aparición füc esporádica y sus funciones cubrian apenas las 

necesidades esenciales de información requeridas por la comunidad y la autoridad municipal. 

En 1994 al instalarse el nuevo gobierno municipal, y tomando en cuenta los cambios 

políticos, econóniicos, sociales y culturales. surgió la inquietud de crear f"ormalmente la 

Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de HuixquiJucan, la cual inició 

sus actividades el 1° de enero del mismo año y cuya estmctura orgánica se constituyó de la 

siguiente manera: 
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COORDINACION GENERAL 

OFICIAL 1 SECRETARIA 1 ADMINISTRATIVO 1 

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO 
DE DIFUSION DE FOTOGRAFIA 

ANALISIS 
Y SEGUIMIENTO 

1 
FOTOGRAFO 1 1 CAMAROGRAFO 1 

REPORTERO 

CHOFER 
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Su proceso fimcional operaba de la siguiente manera: 

Nombre del Puesto: 

Descripción del Puesto 

Objetivo: 

Nombre del Puesto: 

Descripción del Puesto: 

Objetivo: 

Nombre del Puesto: 

Descripción del Puesto: 

Objetivo: 

Nombre del Puesto: 

Descripción del Puesto: 

Objetivo: 

Coordinador General 

Responsable de la operatividad y administración de 

los recursos materiales y humanos . 

Amalgamar y dirigir las diversas corrientes de opinión, 

para inducirlas hacia los objetivos emanados de la 

administración municipal; así como dar a conocer a la 

opinión pública las actividades de la misma. 

Director de Difusión 

Responsable de hacer llegar las infonnaciones de manera 

pronta y expedita a los medios de comwiicación para 

que sean difimdidas hacia la opinión pública. 

Publicación y distnbución de informaciones de las 

actividades de la administración municipal; seguimiento de 

la propia inf"orrnación, para dar a conocer a la comunidad 

las labores que se realizan en el mwticipio. 

Director de Fotografía. 

Responsable de la elaboración de testimonios y memorias 

gráficas de actos internos y externos de la administración 

municipal. 

Apoyar gráficamente la elaboración de boletines 

informativos., para una mejor comprensión de los materiales 

a comllllicar. 

Depártamento de análisis y seguimiento. 

Elaboración de carpetas hemerográficas y análisis de 

contenido de las diversas publicaciones nacionales, 

estatales y locales que hagan referencia a la administración 

municipal. 

Tener un control de las diversas opiniones públicas sobre el 

trabajo que desempeña la presente administración municipal. 
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Nombre del Puesto: 

Descripción del Puesto: 

Objetivo: 

Nombre del Puesto: 

Descripción del Puesto: 

Objetivo: 

Nombre del Puesto : 

Descripción del Puesto: 

Objetivo: 

Nombre del Puesto: 

Descripción del Puesto: 

Objetivo: 

Nombre del Puesto: 

Descripción del Puesto: 

Objetivo: 

Repon ero. 

Responsable de captar y reportar información sobre 

actividades diversas de la administración municipal 

Dar veracidad y claridad a las informaciones que serán 

presentadas a los medios de comunicación. 

Fotógrafo. 

Responsable del levantamiento videográfico. 

Formar memorias videográficas ?' audiovisulaes de las 

actividades de la administración municipal 

Oficial Administrativo 

Responsable del área adniinistrativa de la 

Coordinación General de Comunicación Social. 

Mantener en orden la administración de recursos 

ltuamanos y materiales de la Coordinación. 

Secretaria. 

Responsable de la atención al interior de la oficina 

Servir de apoyo secretaria! a la Coordinación General 

y demás áreas que la conforman. 

Chofer. 

Conductor de vehículos asignados a la Coordinación 

General de Comunicación Social. 

Traslado del personal y distribución de boletines 

informativos para su publicación. 

1.2 PROBLEMATICA DE LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL 
COMO ORGANIZACION 

Es muy probable que algunas veces hayamos tenido la oportunidad de trabajar en una 

organización donde se perciben problemas comunicativos u organizacionalcs. Dichos factores sin 

duda. obstaculizan el desarrollo de nuestras actividades y de toda la empresa 
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En 1 994 cuando ingresé a la Coordinación General de Comunicación Social percibí una 

incipiente organización que adolecía de serias fhllas de carácter comunicativo y organiz.acional. 

Entre ellos destacaban: 

I) La mayor parte de los problemas se debían a fhllas en Ja planeación. Las deficiencias que 

se diagnosticaron fueron de muy diversos tipos: no definición de metas y objetivos 

organizacionales, falta de políticas, desconocin:Íiento de los .fines. de trabajo y falta de programa de 

actividades. 

2) En segundo lugar se encontraron problemas de comunicación · y .·coordinación 

interpersonal e interdepartarnental Se trataba de un doble p~obiema' qu~ implicaba deficiencias en 

las relaciones interpersonales y en la función administrativa. 

3) Falta de información de los actores respecto a la propia organización, sus programas, sus 

conocimientos. Es claro que el problema estaba muy relacionado. con el de la comunicación y 

coordinación. 

4) Falta de capacidad directiva y de liderazgo de los individuos con puesto de mando. Es 

decir, deficientes técnicas de los directivos para cumplir con sus funciones administrativas y 

liderazgo social en sus grupos de trabajo. 

5) Problemas de satisfacción en el trabajo reflejado en deficiencias en el desempeño de sus 

funciones o en otras expresiones del comportamiento lu..unano fiustradas9 típicas de ambientes 

laborales con ausentismo e impuntualidad. 

6) Problemas de organización, falta de control, de evaluación. 

7) Sobrejercicio del techo financiero en la partida de publicidad y propaganda. 

En 1995 surgieron cambios en la organización y se planteó Ja necesidad de llevar a cabo 
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una profunda reestrncturación interna con el propósito de cumplir con mayor eficiencia y eficacia 

con los programas y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal 

Como primer paso el Ayuntamiento de Huixquilucan determinó relevar del cargo al titular 

de la Coordinación General de Comunicación Social, como una medida para solucionar la 

problemática que presentaba la organización recayendo en la nueva titularidad el realizar un ajuste 

en la estrnctura orgánica, a fin de optimizar el funcionamiento del área. 

Para tal electo, se analizó la estructura ya e'dstcnte y se procedió a proponer dos 

direcciones de área, seis jefaturas de departamento y el personal de apoyo correspondiente, así 

como a definir sus funciones específicas; de tal manera que la nueva estructura orgánica quedó de 

In siguiente manera: 
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Esta nueva esttuctura orgánica f"ue autorizada en sesión de cabildo el 30 de marzo de 1995 

y en apego a este esquema reinició operaciones el área de comunicación social 

Por otra parte. para contrarrestar los problemas detectados en materia de planeación. 

ejecución, control y comunicación se detenninó definir los roles de cada uno de los integrantes de 

la Coordinación General de Comunicación Social. pues se consideró que si los empleados hubieran 

tenido en claro cuáles eran las fimciones de su posición dentro de la organización no habria ningún 

problema en dirigir la comunicación exactamente a quien correspondía. 

Esta fimción del rol se logra a través de los manuales de organización y procedimientos. las 

especificaciones de puesto y/o las descripciones de fimciones. las cuales pretenden indicar quién 

hace qué y quién no lo hace. 

Katz y Kalm mencionan este aspecto cuando sefialan: 

"En las organi=aciones fornza/es n1uchas de las conductas fanciona/es concretas que 

comprenden el sisten1a se especifican en presentaciones escritas y codificadas. Aun más, en las 

organi:acionesforn1ales las roles que tienen las personas so11111ás 1111afiJ11ción del sistema social 

que de las características propias de su personalidad Entonces, el criterio básico para estudiar la 

conducta de las roles es identificar al sistema o subsistenza social relevante y /ocali:ar las sucesos 

recurrentes que se unen para convertir alguna corriente de entrada en una corriente de sa/ida"c5l 

El éxito de las metas organizaciones dependerá de Ja bondad de sus procedimientos. Una 

organiz.ación alcanzará sus objetivos si cun1ple con W1 proceso eficiente de administración de 

recursos humanos y materiales y la ntisión de la comwúcación organizacional será proveer con 

mecanismo-s propios dichos procesos. 

Así pues, tomando en cuenta que Ja comunicación da vida al sistema organi.zaciona4 puesto 

que constituye el medio para obtener la acción de todos sus integrantes. se llegó a la conclusión de 

que era necesario definir los flujos de comwiicación interna abarcando aspectos corno la obtención 

de información y la difusión de la misma. para facilitar el proceso de toma de decisiones • la 

asignación de tareas y la elaboración de planes y programas. 
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Para hacer pos.Ole esta búsqueda de soluciones para los problemas que aquejaban a la 

organización, decidimos elaborar manuales de organización y procedimientos para establecer las 

direcciones y flujos de éomunicación formal dentro de la Coordinación General de Comunicación 

Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, y al mismo tiempo cumplir con la instrucción recibida 

por la Contraloría Interna Municipal 

La nueva directiva me asignó la tarea de elaborar los manuales de organiz.ación y 

procedimientos por estar ubicada en el departamento de Análisis y Seguimientos y por ser la 

persona con tnayor tiempo laborando. 

Antes de iniciar el proyecto, consideré necesario reflexionar sobre la importancia de los 

elementos de la comunicación tales como emisor, mensaje, medio y receptor, haciéndo énfasis en el 

medio; dado que estas herramientas administrativas son canales formales para determinar los flujos 

comunicativos. 

Por otra parte, tomando en cuenta que la Coordinación General de Comunicación Social es 

una organización compuesta por recursos hUDlanos y materiale~ creí conveniente analizar las 

Tcorias de Comunicación Organiz.aciones y de Sistemas., para entender mejor la interacción 

organización-comunicación y determinar jerarquías, disposiciones, correlación y agrnpamiento de 

acti\.idades.. con el fin de establecer las fimciones dentro de la dependencia rnw1icipal 

En el siguiente capitulo expongo el marco teórico que me permitió entender la importancia 

que tiene Ja comllllicación dentro de las organizaciones, así como, las teorías que me sirvieron de 

apoyo para realiz.ar un diagnóstico situacional de la Coordinación General de Comunicación Social 

del Ayuntamiento de Huixquilucan y elaborar las herramientas administrativas solicitadas. 
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CAJ>ITUL02 

¿Y DONDE ESTA LA COMUNICACION? 

2. LA IMPORTANCIA DE l.A COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES 

La mayor pane de las actividades humanas se desarrollan a través de la comunicación. Sin 

embargo, el avance de los medios de comunicación no ha sido paralelo al avance del contenido de 

los mensajes, al tratamiento de los mismos, a los sistemas de procesos de información ni a la 

adecuación de la inf"onnación para satisfacer las necesidades de la sociedad. 

En el ámbito organizacional. el desarrollo de la comunicación no ha sido simultáneo al 

avance y la complejidad de las organizaciones, éste último elemento dificulta, hoy en dia, los 

procesos de comunicación dentro de las mismas, a pesar de que tales procesos resultan de vital 

importancia para la consecución de objetivos. 

La coordinación de actividades sólo es posible si existe la comunicación. Si las 

organizaciones han sido creadas para alean.zar fines y esto sólo se logra mediante la acción 

coordinada, entonces la comunicación destaca como un elemento fundamental dentro de la 

organización, ya que propicia la coordinación de actividades entre los individuos que participan en 

las mismas. 

Incotporar el proceso comunicativo como fimción dentro de las organizaciones es un hecho 

reciente; inclusive,. actualmente existen empresas e instituciones que aún no incluyen en su 

estrnctu.ra orgánica una área o departamento dedicado a optimizar Jos flujos de con1wticación tanto 

interna como externa .. entre las organizaciones y las personas o gnipos con los que está vinculado. 

En la actualidad las organizaciones, como es el caso del H. Ayuntamiento de Hub.:quilucan, 

empiezan a tornar conciencia acerca de la intponancia que reviste contar con una área de 

comunicación y una buena comunicación en todos los niveles y direcciones. Esto es resultado de 

los logros obtenidos por Jos pioneros de Ja cornwiicación organiz.acional.,. quienes han demostrado 

que Ja optimización de los procesos comwticativos incide de manera intportantc en la productividad 

y en el logro de los objetivos internos y ex-ternos de la organización. 
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2. 1 COMUNICACION 

Hoy en día Ja comunicación ha alcanzado un elevado grado de desarrollo y repercusión 

social, Jo que ha contnlmido a que los profosionales en la materia adquieran una responsabilidad 

creciente en el desempeño de sus tareas y nos veamos obligados a buscar nuevas formas para lograr 

una óptima comw1ieación en las organizaciones, la cual sin duda se refleja en una sociedad cada vez 

más y mejor informada. 

El término comunicación es común entre la gente, y puede definirse como un intercambio 

de ideas entre dos o más personas; aunque las personas suelen asociarla con los medios 

inf"ormativos. Pero cuando el concepto de comunicación se examina en contextos administrativos, 

asume connotaciones muy distintas. En ese sentido, "el propósito y el resultado de la 

co111u11icació11 es la resolución de incertidunzhre"-c6l 

Las definiciones de la comunicación en Ja esfera administrativa las encontramos en los 

conceptos de Bro\vne que define Ja comunicación corno "proceso de trans111itir ideas a.fin de crear 

cornprensión en el pensamiento de la persona que recibe la co11111111cación".<7> 

Wendell L. French y Cecil H. Bell Jr. sefialan que "la comwücación no constituye un 

aspecto secundario o derivado de la organi=ación, srno la esencia de la actividad organi=acional 

y el proceso básico del que se derivan todas las de111ásfi111cio11es" CN> 

La comWticación es un íenómeno y una necesidad de nuestro tiempo, creada por las 

fuerzas que han acrecentado el ritmo del mundo fundiendo a Ja gente en grupos diversos cada uno 

en busca de diforentes objetivos, pero debiendo todos trabajar jwuos hacia la consecución de 

objetivos comillles de adelanto y progreso. 

La más típica f'orma de ubicar a Ja comunicación dentro de las organizaciones es en las 

relaciones interpersonales .. mediante las que se transmite la iníonnación referente al trabajo .. es 

decir, las actividades que han de realizarse y de qué manera. por Jo que la información se convierte 

en una actividad íntimrunente vinculada con el proceso de comWlicación .. el cual analizaremos más 

adelante. 
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La comunicación en las organizaciones es un proceso social de invaluable importancia, a 

través de ella se origina la interacción de los individuos pertenecientes al sistema y dicha interacción 

incluye todo lo que puede pasar en una organización. No hay una organización que trabaje con 

eficiencia ignorando la fimción de la comunicación; en cambio si son muchas las que subestiman su 

importancia, muy probablemente a causa del desconocimiento de sus fücuhades. 

Es preocupante lograr los efectos de la comunicación esperada en las empresas, pues 

resulta problemático que los mensajes operacionales y de tareas no sean eficaces, y no se transmita 

a los empleados la información necesaria para cwnplir con los objetivos de la organización. 

Para lograr la eficacia de la comunicación en las empresas debemos tener en cuenta que 

ésta debe cumplir ciertas fimciones: 

l} De información, para avisar y dar cuenta de las diversas situaciones que vive y requiere 

dar a conocer la organización. Dado que la conlunicación es necesaria para la adecuada ejecución 

de la tarea, el suministro de esta información puede resolver estados de tensión por la ambigüedad 

en el contenido de las responsabilidades de la tarea. 

2} De Motivación, esto es, la interacción directivo-subordinado necesita de una relación 

que exprese los roles que corresponden a cada quien, para evitar la incertidumbre, es decir, existe la 

necesidad individual de conocer la razón de las actividades de trabajo y el rol general de estas 

actividades en el plan más amplio de la organización. 

3} De Control, sirve para imponer las maneras de actuar y facilitar la coordinación de los 

individuos en las distintas actividades de la organización. 

Podemos deducir que la principal ~ción de la comunicación en la organización es 

amalgamar y dirigir las diversas corrientes de opinión para introducirlas hacia un sólo objetivo, 

ayundando a los diferentes grupos a decir lo que deben de hacer para conseguir la simpatía de los 

demás, a través de la coordinación de los otros elementos participantes en la estructura de los 

recursos hu.manos y materiales. 
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Sin embargo. hemos visto que la organización a la que acudimos no funciona como 

deseáramos que fuera, ni siquiera de la manera adecuada, notamos deficiencias que provocan 

inconformidades y su desarrollo organiz.acional es insuficiente. Esta es una preocupación que 

invadió a la nueva directiva de la Coordinación General de Comunicación Social 

2. l. 1 ELEMENTOS DE LA COMUNICACION 

La comunicación dentro de la empresa sigue las ideas fundamentales de toda comunicación 

y contiene los elementos esenciales que son: 

Emisor 

Mensaje 

Medio 

Receptor 

Dado que la Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de 

Huixquilucan está constituida, en parte al menos. por equipo hwnano. la comunicación entre sus 

elementos es fundamental para su buen funcionamiento, no olvidemos que es un ente dinámico. En 

todas las áreas y para todas las operaciones se requiere que exista Wla comWlicación. 

Desde que la organización objeto de estudio fue constituida y aún desde antes hubo una 

comunicación entre quienes deseaban formarla. Al establecerse la Coordinación de Comunicación 

Social. el Presidente municipal comunicó esa decisión al Cabildo y a la colectividad. Hicieron uso 

de diversos medios para establecerla formalmente y allegarse los elementos necesarios para que 

iniciara sus operaciones. 

Analicemos cada uno de los elementos que conforman la comunicación ubicándolos dentro 

de mi organización: 

Emisor o fuente-Receptor: de hecho todo mundo puede ser emisor y receptor de 

comunicaciones, esto provoca una variedad de posibilidades muy grandes y que para su estudio 

dividiré en tres clases dentro de la Coordinación de Comunicación Social: 
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I) De nivel jerárquico a otro inf"erior. obviamente se trata de comunicaciones que un jeíe 

envía a sus subordinados. básicamente puede tratarse de: 

A) Ordenes. qué y cómo debe hacerse algo. Pueden dividirse en: 

a') Orales. cuando su urgencia lo amerite o su poca importancia lo permita. Hay que cuidar 

mucho el lenguaje que se usa a fin de que sea preciso y claro. Debe tenerse en cuenta que Ja 

desventaja fundamental de una orden dada oralmente es la dificultad para reclamar su cumplimiento 

por no quedar constancia de ella. La actividad de una empresa debe estar sujeta a una debida 

prograltlación a fin de que las órdenes verbales sean escasas y, por lo tanto. fiíciles de recordar. 

b') Escritas. son el mejor tipo de órdenes porque siempre se conserva memoria de que han 

sido dadas y puede reclamarse su cumplimiento. 

B) Circulares. fundamentalmente se refieren al establecimiento de WJa política y ésta debe 

ser del conocimiento de todos los empicados. En este caso recalcamos que es escrita, ya que al 

intentar establecer normas, en las empresas. de modo verbal es WJ esfuerzo inútil. 

C) Boletines o Periódicos, en la Coordinación de Comunicación Social. como instancia 

infhrmativa del H. Ayuntamiento de Huixquilucan. es recomendable contar con un medio de 

comunicación que tenga al tanto a la sociedad y a las autoridades de sucesos formales que 

acrecienten el espíritu de grupo en la organización. 

2) De WJ nivel jerárquico a otro superior. este tipo de comunicaciones deben dividirse en 

dos casos: 

a) Formales. inf'ormes o reportes. Algunos puestos implican que periódicamente el 

empleado deba proporcionar a sus superiores una relación más o menos pormenorizada de sus 
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actividades. Esta relación o informe debe procurarse que sea por escrito y que no obstante la :mayor 

o menor extensión requerida sea claro y conciso. 

El empleado debe poner especial empeño en la redacción rápida de sus informes ya que 

puede convertirse en uno de los elementos más fuvorables a la hora de evaluar su trabajo. 

El reporte a diferencia del informe, casi no implica redacción y solo consta de meros datos 

estadísticos, en él debe resaltarse la brevedad, la claridad y la puntualidad. 

3);Entre iíiveli.s jerárquicos iguales, en las comunicaciones formales debe estimularse la 

claridad y la c?ncisión: 

Comc{h~os visto cualquier persona puede ser emisor y receptor, pero para tener una idea 

más clara en'~Se e"studio definiré al receptor como la persona a la que va dirigido el mensaje. 

Mensaje: existen diferente medios o canales para transmitir un mensaje, dependiendo del 

tipo de mensaje de que se trate y de la distancia física o jerárquica que separa al emisor del 

receptor. 

El tipo de mensaje necesariamente condiciona el meclio a usar, como por ejemplo: 

1) El mensaje es muy breve pero muy importante. En este caso es muy probable que se 

trate de una orden cuya ejecución es vital y quizás urgente, la orden será verbal, clara y precisa, tal 

vez necesitemos at.L'liciliaroos de W1 medio mecánico. 

2) El mensaje es muy extenso y muy importante. Una serie de instrucciones que deben ser 

cumplidas al pie de la letra o el informe final de W1 aswito de gran trascendencia. Definitivamente 

hay que consignarlo por escrito., con redacción directa y clara., haciendo notoria mención de quién 

lo envía y a quién es enviado. 
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3) El mensaje es muy importante de regular extensión y requiere ser recibido al mismo 

tiempo por diversos receptores. Dependiendo de la jerarquía de los receptores el problema puede 

ser resueho mediante una junta con ellos o por medio de una circular. 

Conf'orme aumenta la jerarquía del personal más se confia en órdenes verbales y en niveles 

inf'eriores losjef'es deben pref'erir que quede constancia de lo ordenado; además existe el hecho de 

que toda empresa está organiz.ada en f'orma piramidal y un mensaje dado a la parte alta de la 

pirámide probablemente ataña a un mínimo de personas y, en cambio, en la parte baja el número 

exceda. En pocas palabras, esta circunstancia explica el por qué un mensaje verbal a pocas personas 

es recomendable y a muchas debe ser escrito. 

Ignacio Carrillo Zalee señala que "Lo nzás importante de una con1unicació11 es_ e.J mensa_je 

en si nlisnzo" <9>; aunque es iIDportante considerar la influencia que puede tener el medio en el 

mensaje .. es decir .. que lo que quiera comwtlcarse debe rewtir las características necesarias para no 

deformarse por el medio usado. 

Canal o medio, es el número de personas o unidades organizacionales por las cuales pasa 

un mensaje que va de la fuente o emisor al receptor. 

Retroalimentación, es la respuesta del receptor por la cual el emisor comprueba el éxito 

que obtuvo con respecto de su propósito comw1icativo. 

K Deutch define comunicación de retroalimentación como .... red de con11111icació11 que 

produce una acción en respuesta a una corriente de entrada de infornzación: e incluye· el 

resultado de su propia acción en la nueva infornzación por la cual 111odifica su conducta 

subsec11e111e "-oo> 

2.1.2 EL PROCESO COMUNICATIVO 
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Actualmente la ciencia de la comunicación está siendo ampliamente estudiada en tanto se 

reconoce que el hombre necesita conocer el proceso comunicativo para interrelacionarse con los 

demás en el medio que lo rodea y así poder desarrollarse. 

El proceso de comunicación se compone, según Osear Johansen Bertoglio Cll> por el 

comunicador y el comunicado, es decir, la fuente de la comunicación y el receptor de la 

comunicación. Un tercer elemento es el mensaje emitido por la fuente de comunicación y 

transmitido al receptor de la comunicación. El cuarto elemento seria el canal o medio de que se vale 

la comunicación para llegar a su destino. El canal lo íorman las persona o unidades por las cuales 

pasa el mensaje buscando a su receptor final. Dentro del proceso de comunicación existe la 

retroalimentación. 

Podemos definir el proceso de comunicación como la interacción entre Wla fuente y un 

receptor a través de un mensaje que el primero envía al segundo y. mediante el cual. la fuente busca 

una determinada conducta en el receptor. dentro de un medio, espacio y tiempo. 

El proceso de comunicación opera de la siguiente manera: 

La fuente al tomar la decisión de comunicar un mensaje a un receptor determinado actúa 

como un sistema. es decir, existe información que llega a un mecanismo que transforma esa 

información en w1a decisión. que será comunicada al receptor. 

La füente de la comunicación es la unidad donde se origina el mensaje o donde inicia el 

proceso de comunicación. El propósito de este elemento de la comunicación es obtener una 

respuesta positiva. 

Generalmente, la fuente o enüsor de comunicación rectoe iníormaciones desde varios tipos 

de fuente de iníormación. las cuales pueden provenir de la misma fuente o de otra, lo cual implica 

que Ja f'uente se convierta en un receptor. 
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Los mensajes son generados por la luente de inlonnación y consisten no sólo en una 

cantidad de inlonnación que emite el emisor, sino que posee una cantidad de persuasión., con el fin 

de que la inlonnación logre su objetivo. 

David K Berlo señala que "en la comunicación hun1ana un nzensaje puede considerarse 

conzo una conducta fisica: traducción de ideas. propósitos. intenciones 111edia11te un código. esto 

es. 1111 conjunto sistenuitico de sínzbolas".ci2> 

Desarrollando el concepto de mensaje de David K Berlo tenemos que existen tres factores 

que deben tomarse en cuenta en relación con el mensaje: 

l) El código, es decir, todo grupo de símbolos que pueden estructurarse de modo que 

posean un significado para alguien. 

2) Contenido, esto es, el material del mensaje que fue seleccionado por Ja füente para 

expresar su propósito. 

3) Tratanüento, que son las decisiones que toma la füente al seleccionar y estructurar Jos 

códigos y el contenido, además del tipo de persuasión que imprime el mensaje. 

D. Berlo 0 3, señala que un canal de comunicación es un medio, un portador· de mensajes o 

significados. Los canales de comunicación pueden considerarse como las lormas de codificar y 

decodificar un mensaje; como un vehículo del mensaje; como un medio de comunicación. 

Bertoglio O•> considera que el canal de comunicación está representado por los individuos 

que intervienen en el proceso de comunicación desde Ja füente de infonnación de una comunicación 

particular hasta Ja recepción de ese mensaje contenido en la comunicación por el último receptor. 

El receptor, es el eslabón más importante del proceso de comunicación. Varios autores 
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dividen al receptor en dos partes: a) el decodificador y b) el receptor propiamente de Ja 

comunicación. 

El decodificador es parte del receptor, y es la unidad que traduce el mensaje contenido en Ja 

co1nw1icación. 

Existen varias caracteristicas del receptor que es conveniente analizar, pues tienen un papel 

importante en el é>dto del proceso de couumicación: 

Berlo señala la importancia de las habilidades· comunicativas del receptor. Sin éstas "no 

estará capacitado para recibir y decodificar los mensajes que lafaente ha transmitido".11 s¡ 

Otras caracteristicas son la actitud hacia sí mismo, hacia la fuente y hacia el contenido del 

mensaje. El nivel de conocimiento es otra característica del receptor , pues si no conoce el código 

no podrá entender el mensaje. 

Otra característica es la situación o posición del receptor dentro del sistema o el rol o papel 

que desempeña. Dentro de las organizaciones la dif"ereneia de estatus o de poder o autoridad tienen 

una consecuencia directa con el grado de recepción del mensaje. En general, un subordinado 

jerárquico recibe con más facilidad una comllllicación que proviene de un superior que viceversa. 

Así como la fuente puede ser analiz.ada como un sistema, el receptor también puede tratarse 

desde ese punto de vista. Karl Dcutch 0 ., sefiala que todos los sistemas encierran un análisis y uso 

selectivo del contenido de tres conientes separadas de iníorrnación. Una de estas conientes es la 

que entrega los mensajes del rnw1do exterior al sistema.. esto es .. comunicación desde una fuente 

ubicada en el medio. La segunda corriente proviene del si>."tema mismo y, la tercera comprende los 

mensajes registrados en su memoria. 

La persona que ocupa w1a posición dentro de un sistc1na social determinado recibe 

nonnalmcntc conicntc de entrada de información de los diferentes subsistenias que fonnan parte de 

él y también del exterior del sistema .. es decir~ de su medio o entorno. Ante esta sobrecarga de 
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inronnación. el receptor puede rea=ionar de diforentes maneras. vale decir, cuando recibe una gran 

cantidad de ésta. excede su capacidad de procesamiento. 

Las reacciones de los receptores de comunicación de un sisteDU1 en relación con la 

sobrecarga de los canales de comunicación pueden clasificarse en 7 categorias: omisión. error, 

espera. aproximación. empleo de canales múltiples, escape de la tarea, filtración. 

No todos los autores consideran la retroalimentación como parte del proceso de 

cornnnicació°' para ellos la retroalimentación es una comunicación que se desarrolla en -e1 emisor., 

que se convierte en fuente, y Ja fuente en receptor. 

Sin embargo, Ja retroalimentación es un aspecto básico en el. P.roceso, . ya que ·.es el 

comunicado efoctivarnente. Esta inlorrnación será Ja que determine si la. fu~te .·insiste en la 

esa comWlicación en particular. 

El proceso de comunicación concluye cuando las res¡)ect:ivas·~~:e~~ ~~l1i=Jitr~ seguras 

que las conductas que desarrolló el receptor fue consecueríte'c.:in·:'.SU:syci.Osé.:;s,'.'i;x?I"ésadi::is en su 

mensaje. es decir, debe existir una nueva comunicación de retroallin'.~taclÓn. il:ue'parta del receptor 

e indique a Ja fuente que Ja conducta esperada es real 

2.2 ORGANIZAClON 

Hoy en día las organizaciones invaden a las sociedades, todo el mundo se desenvuelve en 

diferentes organizaciones. Las organizaciones influyen en múltiples aspectos de Ja sociedad. 

tomando muy diversas fonnas y representando distintos sistemas de valor dentro del complejo 

social al que pertenecemos. 

William \.Vhite decía que la mayoría de nosotros somos "hombre organización" .. ya que 

nuestra vida cotidiana transcurre en diversas organizaciones .. como la familia .. la oficina .. la iglesia .. el 

club. entre otros. Cualquier necesidad que tengamos la satisface cualquier organización y 
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recurrimos a ella. En pocas palabras. el hombre vive para las organizaciones y de las 

organizaciones. 

El concepto ·de la organización procede del hecho de que el individuo es incapaz de 

satisfilcer toda¡ Sl1s·ll~c:i;;si~de~ ydeseos por si mismo, y sólo cuando algunas personas coordinen 

sus esfuerzos llegan a· la concl.:isión de que juntos pueden conseguir más que ninguno de ellos en 

La ra~~ '~e ~~~ e>cistan las organizaciones es que ciertas metas sólo pueden alcanzarse 

mediante la a~~ióri'c~J16ertáda o la coordinación de esfüerzos de algunos grupos. 

En un sentido más amplio "una organi=ación es un sistenza integrado por individuas .. sin 

embargo las· pasibilidades lmmanas para organi=arse son limitadas, lo que ocasiona una 

coniplejidad creciente del nzundo nzoderno" CJ7) 

Edgar Schein Clll) caracteriza a las organiz.aciones de la siguiente manera: 

l. La organización debe concebirse como un sistema abierto, es decir, tiene múltiples 

relaciones con el ambiente. 

2. La organización debe concebirse como un sistema con múltiples propósitos o !unciones 

necesarias para integrar y coordinar. 

3. La organización conlleva muchos subsistemas en interacción dinántica. 

4. Dado que los sistemas son mutuamente dependientes, sus cambios afoctarán el 

comportamiento de los demás. 

S. La organización existe en un ambiente dinántico. 

6. Las múltiples relaciones entre la organización y su ambiente dificultan especificar 

claramente las fronteras de una entidad dada. 
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James Gibson estudia las organizaciones mediante tres caracteristicas: el comportamiento, 

la estrnctura y los procesos. Según este autor la gente tiene cierta conducta cuando se convierte en 

parte de la estrnctura de una organización, y dentro de esa estrnctura participa en los procesos de 

comwticació~ toma de decisiones., recompensa y evaluación . 09) 

Para Renate Mayntz las organizaciones son fonnaciones sociales de totalidades articuladas 

con un circulo precisable de miembros y una diferencia interna de funciones. En segundo lugar 

están orientadas de manera conciente hacia fines y objetivos específicos y en tercer lugar, están 

configuradas racionalmente para cumplir con los objetivos y fines prcvistosr-o) 

Max Weber señala que las organizaciones son "1u1 sisten1a de activuiad continua 

encan1i11ada a un propósito de tipo particular" c2 n 

Edgar H. Schein considera las organizaciones como "la coordinación racional de las 

actividades de cierto 11ún1ero de personas que intentan conseguir una finalidad y ob.Jetivo con11í11 

y explicito. n1ediante la división de l<li.fi111cio11es y del trabajo. y a través de urzajerarqui=ación de 

la autoridad y de la responsabilidad" r-ol 

Por su parte Richard Hall dice que "la organi:ación es una colectividad con /Í111ites 

relativamente identificables, con un orden normativo, con escala de autoridad. con siste111as de 

con11111icació11 y con siste111as coordinados de aislanziento. esta colectividad existe sobre una base 

relativan1ente continua en un nzedio y se ocupa de actividades que, por lo general, se relacionan 

con una meta o 1111 corljunto defines" en> 

En el siglo XX las organizaciones han sufrido grandes transformaciones pero han sabido 

adaptarse a su medio ambiente y a las demandas que en él operan. Estas adaptaciones consisten en 

dos tipos de acciones: 1) cambios en Ja composición de recursos que las organizaciones obtienen 

del medio ambiente y también cambios en los productos, programas y servicios que proporcionan al 

medio ambiente y 2) cambios en su estrnctura interna 9 sus procesos y la conducta de sus miembros 

ante Ja demanda de su ambiente. 
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Tomando en cuenta estas adaptaciones considero que una organización es un instnunento 

vital de cualquier sociedad, está constituida por una serie de esfuerzns fisicos, sociales., económicos., 

culturales y políticos que influyen en menor o mayor grado, a través de Wta interrelación. Esta 

interrelación recibe insumos (recursos materiales y humanos) y proporciona bienes y servicios que 

satisfucen necesidades y por otra crean el ambiente en el cual se vive la mayor parte del tiempo. 

Parafraseando a Cole <2•> podemos decir que la dirección de los recursos materiales y 

humanos hacia el logro de W1 fin. es una conducta moldeada por un determinado ambiente. 

El ambiente de una organización está formada por todos aquellos factores fisicos y 5oeialés, 

externos a la organización y que es muy importante considerar en la tolt13 de decisiones. 

El ambiente en las organizaciones puede ser turbulento, esto es, cambios constantes, 

dinámicos y altamente predecibles; nsí como obstnculi7.ación en la labor de planeación, falta de 

financiamiento¡ 

También puede existir ambiente hostil dentro de las organizaciones., es decir, cuando se 

muestra el desacuerdo por parte de agentes externos y obstaculizan la ejecución de tareas por parte 

de In organización. 

El ambiente en una organización también puede ser diverso si no se coordinan las tareas y 

los servicios que ofrece, o desintegrado cuando la organización opera de manern~incierta. 

Finalmente diré que un ambiente puede clasificarse por su grado de abw1dancia o escasez 

de materias primas, de recursos humanos y materiales. 

La mayoria de los obstáculos. coywituras., oportunidades y problemas que provienen del 

ambiente turbulento, hostil, diverso o desintegrado deben ser evaluados oportunamente por los 

miembros de una organización... es decir interpretar los sucesos del entorno relevante de ta 

organización para cumplir con los planes y metas de la organización. 
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Por otra parte. Renate Mayntz propone una clasificación de las organizaciones tomando en 

cuenta sus objetivos: a) las que se limitan a la coexistencia de sus miembros a su actuación común y 

al contacto reciproco que esto exige; b) las organizaciones que actúan de manera determinada 

sobre un grnpo de personas que son admitidas para ese fin; y c) las que tienen como objetivo el 

logro de ciertos resultados o determinada acción hacia afuera. 

El primer tipo de organización pertenece a los círculos de esparcimiento y recreación; 

formar parte de ellas es voluntario y sus dirigentes son elegidos democráticamente. Al segundo tipo 

de organizaciones pertenecen las prisiones, las escuelas, las universidades. los hospitales. las 

iglesias; en ellas predomina la burocracia y la ordenación racional. V al tercer tipo pertenecen. 

según señala Mayntz. las organizaciones de la vida económica. la administración. la politica. los 

partidos. las instituciones de previsión social y las asociaciones benéficas. Es aquí, en este tercer 

rubro donde ubicamos a Ja Coordinación General de Comunicación Social del H Ayuntamiento de 

Huixquilucan. 

Ahora bien, las organizaciones según su estructura pueden dividirse en f'ormales e 

infonnales: 

Las organizaciones f'ormales son creadas ex"Presamente para lograr objetivos de.bidamente 

definidos. Alnital Etzioni define a Ja organización formal corno "el esquema de división de' tareas y 

poder entre la posición de la organi=ación y las reglas que se espera que guíen la conductá de lt:is _ 

.. oarticipantes. definida por la adn1inistració11" {25) 

En la organización f'ormal se cuenta con un sistema de reglamentos que define las tareas de 

los integrantes conf'orme a un patrón aprobado en forma oficiaL Este patrón puede manejarse 

esquemáticamente como wt organograma. 

En cuanto a las organizaciones informales Bruce Cohen las define corno "grupos más 

peque17as. cuyas n1etas y objetivos están n1e11as claramente definidas y su fi111cionan1ie11to 110 

depende de un sisten1a rígido de reglas y procedimientos". '26) 
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La organización in1hrmal muchas veces abandona las conductas establecidas para conseguir 

el objetivo que se ha planteado el giupo que labora dentro de la empresa. 

2.3 TEORIAS DEL ESTUDIO DE LA COMUNICACION Y lA ORGANIZACION 

La temia organizacional y sus difürentes escuelas han concedido relativa importancia al 

proceso de comunicación en función de sus enfoques. La escuela clásica de organiz.ación no 

considera el flujo de comunicación interna como elemento clave para la consecusión de objetivos. 

Para esta escuela la comunicación es W1 simple instnuneoto para transmitir órdenes o insttucciones 

de los niveles jerárquicos superiores a los inferiores; el objetivo fund3lllental es lograr obediencia y 

coordinación para la ejecución del trabajo. 

Para la escuela de las Relaciones Humanas la comunicación es sólo un instrumento de 

autoridad dentro del esquema fhrmal de la organización. Sin embargo reconoce la existencia de la 

comunicación inf"ormal; importante flujo de mensajes que se da entre los miembros de una 

organización., al margen de su estructura fonna.L Los propósitos comwiicativos en la organización 

considera la satisfücción de las necesidades del personal. Ja interacción entre los miembros de 

iguales niveles jerárquicos (comunicación horizontal) y la participación en la toma de decisiones 

(retroalimentación). 

Son varias las escuelas que estudian la interacción entre comunicación y organización., pero 

para cumplir con los objetivos de este trabajo profesional me apoyaré en las temías de 

comunicación organizacional y sistemas., que ha continuación expongo. 

2.3.1 TEORIA DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL 

Con la Comunicación Organiz.acional los procesos administrativos y productivos 

encontraron que w1a fuente de fallas considerables eran los inadecuados sistemas comunicativos, 

por lo que esta materia ha desarrollado gran parte de la tecnología necesaria para que la 

comunicación responda a las necesidades de la empresa. 
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La comunicación organiz.acional "es una disciplina que proporciona elenzentos para 

optinzi=ar el.fluJo de con1u11icación organi::acional tanto interna como externa, y vincularlo a la 

fi/osofuz y objetivos de la institución o empresa". (27) 

Redding y Sambom indican que la comunicación _organizacional divide su tarea en cuatro 

aspectos distintos: Comunicaciones internas. Relaciones humanas. Comunicacion.es ascendentes. 

descendentes y horizontales. 

A la vez señalan que la comunicación organizacional atiende a la interdependencia entre los 

rubros de las comunicaciones internas y externas. incluyendo en el primero las comuiticaciones 

ascendentes, descendentes y horizontales, que se dan en los públicos internos; mientras que el 

segundo grupo se dirigen a públicos externos. 

Horacio Andrade señala que "la conzunicación organi::acional puede ser entendida como 

11nfe11ón1e110. conzo una disciplina o como una técnica, y que se le ha identificado en la práctica 

co1110 una fi111ció11 e11can1inada al desarrollo e it11pla11tació11 de progranzas y canales de 

con11111icació11 dirigidos al personal de una orga11i=ació11" C2K> 

Después de haber analiz.ado las definiciones de comunicación organizacional que nos dan 

algunos estudiosos puedo deducir que la comunicación organizacional es el conjunto de mensajes 

que se intercambian entre los integrantes de una organización., y entre esta y su medio. 

Estos mensajes se pueden intercambiar en varios niveles y en diversas maneras. Por 

ejemplo, pueden transmitirse a través de canales interpersonales o de medios de comunicación 

como memorándum, circulares., boletines o revistas, bitácoras o manuales; o bien utilizar canales 

verbales y no verbales. la estrnctura formal de la organización o las redes irúorrnales, viajar 

horizontal o verticalmente dentro o fuera de la organización. 

También entiendo a la comunicación organiz.acional como un conjunto de técnicas y 

actividades encaminadas a agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la 

organización, o entre la organización y su medio; o bien a influir en las opinione~ actitudes y 

conductas internas y externas de la empresa. 
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La aplicación de la Teoría de la Comunicación Organiz.acional para cwnplir con el objetivo 

de establecer los flujos comunicativos que operan en la Coordinación General de Comunicación 

Social del H. Ayuntamiento de Hui.xquilucan me obligan a definir los conceptos de comunicación 

interna y externa. 

La comunicación inten1a es el conjwtto de actividades eíectuadas por cualquier 

organización para la creación y mantenimiento de las buenas relaciones con y entre sus nliembros, a 

través del uso de ditCrcntes medios de comunicación que los mantengan inforrnados~ integrados y 

motivados para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales. 

Para WJa organ.ización., la cornwticación interna es la que posibilita que la organización 

aprenda • sea consciente de sí misma, se adapte inteligentemente y sea agresivamente creativa. 

respecto u su contorno. 

Por comunicación ex"terna, entiendo al conjunto de mensajes emitidos por cualquier 

organización hacia sus diferentes públicos externos, encaminados a mantener y mejorar sus 

relaciones con ellos. 

Concebir la comunicación interna y externa como actividades aisladas es poco electivo, 

pues aunque cada una de ellas tiene sus propias funciones, existe un elemento integrado que las une 

y las hace ser interdepend.ientes. Este elemento es la estrategia comunicativa global de la 

organización. 

La eíectividad de cualquier organiz.ación está en función de sus íonnas de comunicación, 

tanto internas como externas. Los modelos de comunicación ex1:ema de la organización configuran 

su estructura intetna y fimcionarniento. 

2.3.2 TEORIA DE SISTEMAS 

Los origenes de esta teoría se ubican en los afias 50 en Estados Unidos y se refuerzan en 

los 60 con las aportaciones de Daniel Katz y Robert Kahan. 
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El planteamiento fundamental de la Teoría de Sistemas explica que la organización está 

compuesta de panes interdependientes que no se pueden ver por separado. En este marco interesan 

las relaciones que se dan tanto en el interior como al exterior de la organización. pero que tiene que 

ver con el funcionamiento de la misma. 

El término sistema puede ser entendido como "un coryunto de unidades con relaciones 

entre sí". C29> 

Un sistema es cualquier grupo de entidades funcionalmente interdependientes para alean.zar 

una. meta; éstos contienen subsistemas. que trabajan independientemente hacia una meta final del 

sistema principal Y es partir del estudio de las interrelaciones entre los subsistemas. como se debe 

comprender la naturaleza de los sistemas. 

Guillermo Michel señala que "un sistef'11Ll es un con.Junto de unidades interrelacionadas de 

manera más o nzenos compleJa y que actúan enfanción de un iodo". C30> 

La escuela de los sistemas sociales otorga una importancia central a los flujos 

comunicativos que se desarrollan dentro de la organización.y entre ésta y su entorno. Esta escuela 

define a la organización como un sistema cuyas partes se relacionan entre si y con el medio. Por 

ello. la alteración de cualquiera de sus partes afecta el todo. La organización funciona como un 

sistema armónico gracias a la acción que cada una de sus panes realiza para conseguir un objetivo 

común. 

Es posible afirmar que debido a la importancia que la escuela de los sistemas concede al 

adecuado funcionamiento y a la coordinación de actividades de cada w10 de los elementos de la 

organiz.ación~ la comunicación tanto interna como externa~ f"onnal e infbnnal .. horizontal y vertical. 

constituyen el elemento clave para la buena marcha de ésta. 

A través de la Teoria de Sistemas la organización será vista corno Llll sistema contpuesto 

por subsistemas. que interactúan con el n1edio ambiente o sistemas dilerentes. 
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La Teoria de Sistemas predice los siguientes postulados aplicables al estudio de la 

organización. 

1) La organización es un sistema social y abierto, cuyas partes se relacionan entre sí y con 

el medio ambiente 

2) Las partes afectan el todo 

3) Lo que af"ecta una parte. af"ecta toda la organización 

4) Las relaciones son de carácter interdependiente, asi las partes afectan y son afectadas 

mutuamente 

La Teoría de Sistemas en la organización se preocupa por desarrollar una eficaz 

coordinación entre los departamentos y un equilibrio con los órganos que la rodean. Aquí se 

elimina la rigidez del fimcionamiento cerrado de la teotía clásica y se nivela la apreciación de las 

relaciones infbnuales y sociales de la teoria humanista, es decir. hay un mejor equilibrio entre las 

variables estructurales y humanas. 

Las aportaciones de ]as teorias anteriores se aceptan ahora con una visión racional y lógica, 

más se reconoce la importancia del medio ambiente, en tanto que influye en el desarrollo 

organizacional.Se postula que la eficiencia de una organización depende del manejo adecuado de 

las relaciones internas y e~1:erna., pues en Ja medida en que se optimice la comunicación interna y Ja 

interrelación con el medio, el funcionamiento de cada una de las partes y la organización en general 

se optimizará. 

En la década de 1 970. Huse y Bowdich propusieron los siguientes principios para definir la 

organiz.ación como sistema: 

l) Una organización está compuesta por ciertos subsistemas interdependientes e 

interrelaciondos 
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2) Una organiz.ación es abiena y dinámica, tiene entradas,, salidas,, operaciones y fronteras. 

3) Una organiz.ación tiene wia multiplicidad de propósitos,, funciones y objetivos, alguno de 

los cuales entran en conflicto. 

En general los sistemas pueden dividirse en abienos y cerrados. La diferencia entre ambos 

reside fundamentalmente en su cornponamiento frente al medio. En otras palabras wi sistema 

abieno es el que intercambia energía con el medio y el sistema cerrado es el que no permite ninguna 

corriente de entrada proveniente del exterior. 

Para mi estudio me enfocaré al concepto de sistema abieno, para co01prender la interacción 

y dependencia mutua entre el entorno y mi sistema objeto de estudio. 

Dado que me enfocaré al estudio de los sistemas abiertos es necesario definir varios 

conceptos como son: 

Homeostasis, es decir, la autorregulación y la capacidad de la organización de mantener 

wia estabilidad a pesar de cualquier circwistancia. 

Entropía y entropia negativa. esto es. los sistemas abienos intentan sostenerse a sí mismos 

importando energía para eliminar la tendencia entrópica, para no desgastarse o deteriorarse. 

Estrnctura. fimció~ diíerenciación e integración. Estas son caracteristicas que deben existir 

en organismos complejos., es decir. se debe incrementar la diíerenciación y eSPecialización de 

funciones, con órganos eSPecializados para realizar lw1ciones CSPCcíficas, y con lo cual se requiere 

sistemas más complejos de integración para mantener el sistema como wi todo. 

Variedad obligada. Los mecanismos internos reguladores de wi sistema deben ser tan 

diversos como el entorno en el cual están intentando vivir. 
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Equifinalidad. Este principio menciona Ja idea de que en un sistema abierto pueden haber 

varias maneras de llegar al fin deseado. 

Evolución del sistema. La capacidad de evolución de un sistema depende de la habilidad de 

moverse hacia íormas de diforenciación e integración, así como de manejar con habilidad las 

corrientes y oportunidades que caracterizan su entorno. 

En sintesís, el sistema abierto no solo es un conjunto de objetos y sus relaciones, sino 

también posee relaciones con el medio ex-temo. Por lo tanto puedo deducir que el sistema abierto es 

un conjunto de objetos interrelacionados entre si formando una totalidad y las relaciones de éste 

con el medio que Je rodea. 

Ahora bien, en Jos sistemas abiertos debemos considerar el procesamiento de información, 

pues con frecuencia el estímulo para el cambio en una organización procede del exterior de la 

misma, este cambio que es comunicado a Jos miembros de Ja empresa produce alteraciones dentro 

de ésta. 

Por otra parte, las organizaciones interactúan con su ambiente para enfrentar la 

incertidumbre, entendida ésta como las alternativas respecto de Ja ocurrencia de un sucel>O· por falta 

de orden, de pronosticabilidad o estabilidad; conceptos que aplicaré cuando realice el diagnóstico 

de mi organización objeto de estudio. 

2.4 DIAGNOSTICO TEORICO COMUNICATIVO-ORGANIZACIONAL DE LA 
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL 

Una vez analizados los conceptos de cornwúcación., organización y elementos del proceso 

de comunicación, así corno las Teorías de la Comunicación Organizacional y de· Sistemas, 

procederé a definir el ambiente existente en mi organización objeto de estudio. 

La Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan 

puede ser considerada como una organización Íormal dado que fue creada expresamente para 

lograr objetivos debidamente definidos por el gobierno municipal. Esto no significa que su 
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estructura orgánica sea mecanicista sino más bien tiene un estilo orgánico, es decir. Wla estrnctura 

flextl>le e informal que se adecúa al medio ambiente que le rodea. 

Ahora bien. considero que la Coordinación de Comunicación Social es W1 sistema abierto 

que tiene múltiples relaciones con su entorno y está en constante interacción con los subsistemas 

que la conforman, dado que éstos son mutuamente dependientes y sus cambios afectan el 

comportanñento de los demás. 

Una vez identificada la organización como W1 sistema de proceso de mensajes donde sus 

integrantes interactúan. intercambian iníorrnación y desarrollan actividades para hacer posible la 

consecución de los objetivos organizacionales,queda claro que el fuctor dinámico que hace posible 

la interacción .. esa coordinación de actividades y ese intercambio de inf"ormación es la 

comunicación. Sin W1 adecuado flujo de comunicación intema. los individuos que forman parte de 

la organización no desarrollan adecuadamente sus actividades y ello repercute en el logro de los 

objetivos de la misma. 

Los estudiosos de las organizaciones han detectado que muchas de las fallas provienen de 

def"ectos en las propias est1ucttrras adt1tinistrativas., ntientras que los con1unicólogos cu1pan a los 

malos procesos conumicativos. De esta forma, el resultado ha sido W1 híbrido que atiende la 

problemática con wrn doble perspectiva. la de la comunicación y la de la organización, analizando 

por W1 lado el flujo comWlicativo de mensajes y por el otro, los procesos sociales e intergrupales. 

Cabe set1alar que lo que es el problema concreto de la Coordinación General de 

Comw1icación Social, era consecuencia de la taita de procesos administrativos (planeación., 

cornwticación., liderazgo e iníonnación., entre otros). V es que la comunicación es la fherza que 

\Ule a las personas con los propósitos de la organización., como el factor que limita la estructura de 

la organización y como w1 elemento que ayuda a deterrrúnar la medida en que la autoridad formal 

debe ser obedecida. 

Como se puede apreciar uno de los problemas más complicados que se detectaron 

constantemente en la organización objeto de estudio fue el de la comunicación. 
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Es por esta razón que surgió la idea de diseñar manuales de organización y procedimientos 

que sistematizaran las direcciones y flujos de comunicación formales que operaban dentro de la 

Coordinación General de Comunicación SociaL 

La fhlta de ·experiencia para desarrollar esta tarea sin duda representó un problema, pero no 

un obstáculo para· realiz.ar la misma, así que inicié una investigación bibliográfica para conocer 

conceptos, propósitos, clasificación., objetivos y estructura de los manuales de organización y 

procedimientos, para coadyuvar al buen funcionamiento de la dependencia. 

En el capítulo 3 expongo de manera resumida la investigación bibliográfica que me pernútió 

conocer y valorar la importancia de contar con herramientas administrativas en una organización y 

que me sirvió de guía para elaborar los manuales de la Coordinación General de Comwiicación 

Social del Aywitarniento de Huixquilucan. 
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CAPITUL03 

LA TAREA l 

3. LA IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LA 
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL 

3. 1 CONCEPTO 

Los manuales adnñnistrativos son medios formales para establecer las direcciones y flujos 

de comunicación que operan en una organización. 

Los ntanuales administrativos se han adoptado como una herramienta de la administración, 

para organizar y controlar el funcionamiento de las organizaciones sociales, en la medida en que 

éstas se toman más complejas, como consecuencia de su desarrollo; de tal manera que 

complementan y en algunos casos sustituyen la inlonnación que se da a través de circulares, 

memorando~ instrucciones internas y conócintientos y procesos que se transnüten oralmente. De 

esta fbnna, "los n1a1ntales acúni111strativas constituyen n1ed1as valiosas para registrar>' transnzitir. 

sin distorsiones la i1iforn1ació11 referente a la organi=ación y .fi111cio11an1ie11to de una e1npresa u 

orga11isn10 público, ~í como de las unidades ad11zinistrativas que lo co11stituye11"c-11> 

Para el propósito de este estudio se entenderá como tnanuaJ al "docun1e11to que contiene en 

fornza ordenada y sisteniática, ieformación y/o instn1cciones sobre historia. organi=ación. política 

y procedintientas de una enzpresa. que se consideran necesarias para nze.Jorar la e_jecución del 

traba.Jo". (32) 

La necesidad de contar con manuales administrativos de organización en todas las 

dependencias y entidades es Wl imperativo para el cumplimiento de la nonnatividad en la materia y 

sobre todo, para responder con eficiencia ~I creciente volumen de operaciones, el incremento de 

personal. a la adopción de técnicas modernas y a la complejidad de las estructuras adtninistrativas. 

Esto hace imprescindible contar con instrumentos administrativos que faciliten el cumplimiento de 

las fimciones, la desconcentración de actividades, la participación adecuada del elemento humano. y 

el logro pleno de objetivos de las dependencias y entidades de la administración pública municipal. 
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Los manuales achninistrativos son documentos que sirven como medios de cormmicación y 

coordinación; permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática, información sobre 

los antecedentes, atnlmciones, organización, objetivos, políticas y/o procedimientos de una 

dependencia o entidad que se consideren necesarios para el mejor desempeño del trabajo. 

Los manuales administrativos que fomrulen las dependencias o entidades del Estado de 

México deben mantener la uniformidad necesaria para facilitar la sistematización global de Ja 

infbnnación contenida en Jos mismos y permitan un conocimiento con mayor profundidad de la 

organización y funcionamiento de dichas dependencias y entidades. 

3.2 PROPOSITO 

"Los ntanuales adnzinistrativos tienen como propósito fiuu:lamental proporcionar en 

for111a ordenada y sistemática la iriforn1ació11 referente a: directorio. antecedentes. legislación, 

atribuciones. estn1ctura orgánica, fi1nciones, políticas, procedin1ientos, descripción de puestos y/o 

cualquier otra que sea necesaria a las e11tidades públicas >>'o a las unidades que las integran, 

para el mejor desarrollo de las tareas"c:m--- institucionales y de control administrativo. 

De acuerdo a su ámbito de aplicación y a la inf'ormación contenida, los manuales permiten, 

entre otros los siguientes objetivos: 

- Proporcionar una visión de conjunto de la dependencia o entidad de Ja administración 

pública municipal que se trate. 

- Precisar las funciones a cada unidad administrativa, para deslindar responsabilidades, 

evitar duplicidad y detectar omisiones. 

- Propiciar la correcta ejecución de las labores encomendadas al personal y lograr 

uniformidad en el trabajo. 

- Permitir el a11orro de tiempos y esfuerzos en la ejecución del trabajo y evitar la incidencia 

de instrncciones y directrices. 

41 



-Proporcionar información básica para la planeación e implantación de medidas para el 

desarrollo institucional 

- Facilitar el reclutamiento. selección y capacitación del personal 

- Servir de medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso. facilitando su 

incorporación a las diferentes tareas administrativas. 

- Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

- Ser instrumento útil para la orientación e información al público. 

En resumen, los manuales administrativos son instnrmentos básicos para el mejoramiento 

de la productividad en las instituciones de la administración pública municipal y de la calidad de los 

servicios que esta proporciona a la comunidad, ya que los manuales administrativos contribuyen en 

gran medida a mejorar la relación entre los productos (cantidad de bienes y setvicios) producidos 

en un periodo de tiempo y Jos insumos (cantidad de mano de obra, materiales, energía y capital) 

necesarios para producirlos a W1 nivel deseado de calidad. El nivel de calidad está determinado por 

el ajuste a especificaciones predeterminantes a la satisfacción de las necesidades de los usuarios. 

3.3 CLASlFICAClON DE LOS MANUALES ADM1NISTRATIVOS 

Los manuales adnünistrativos pueden clasificarse atendiendo a diferentes criterios tales 

como: el área de aplicación, el contenido, el agregado de detalle y por función o servicio. En esta 

Memoria de Desempeño Profesional se considerarán básicamente tres criterios: 

3.3. l POR SU AREA DE APLICACION 

A) Macroadministrntivos, son aquellos que se refieren a Ja administración pública estatal 

en su conjunto~ o a una parte de la mistna donde se involucre W1 sector. 
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D) Microadministrativos, contienen infbnnación de una sola entidad o dependencia; 

pueden ref"erirse a toda ella de manera global o a una o más áreas que la conf"orman. 

3.3.2 POR SU FUNCION ESPECIFICA 

Esta clasificación se refiere a una función operacional específica a tratar, es decir, que 

contempla toda la inforrnación ref"erida al desarrollo de una función ya sea sustantiva o de apoyo de 

una organización. 

Como tjemplo de este tipo de manuales citaré los siguientes: 

A) De Compras, este comprende el proceso de adquisiciones; define su alcance; la función 

de compras; los métodos a utilizar; y las normas correspondientes. 

D) De contabilidad, trata acerca de los principios y técnicas de Ja contabilidad y contienen 

aspectos como: estructura orgánica del depanarnento; descripción del sistema contable; 

operaciones internas del personal; manejo de registros y control de la información financiera; entre 

otros. 

C) De personal, abarca lllla serie de consideraciones para ayudar a comunicar las 

actividades y politicas de Ja institución en materia de personal Estos manuales contienen Jos 

aspectos de reclutamiento y selección; administración de personal; uso de sen:icios; prestaciones; 

capacitación y adiestranllento .. entre otras. 

3.3.3 POR SU CONTENIDO 

A) De formatos, son documentos que contienen las forrnas o f"orrnularios utilizados en Jos 

dif"erentes procesos que se realiz.an en Ja institución. así como los instrnctivos de llenado 

correspondientes. 
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B) De puestos. estos manuales contienen de manera ordenada los puestos que existen en la 

organización. la descripción de las funciones que desempeñan. la valoración del puesto y su perfil. 

este tipo de documento facilita la integración de la dependencia o entidad de que se trate. 

C) De contenido múltiple. estos documentos incluyen infonnación que corresponde a más 

de WlO de los tipos señalados anteriormente. La realización de los manuales de contenido múltiple, 

puede llevarse a cabo cuando la información correspondiente sea breve y resulte más económica la 

concentración de la misma en w1 solo manual; o bien, cuando la metodología de elaboración del 

manual implique la presentación de la información en forma Wlitaria; por ejemplo: que se presenten 

las políticas jWlto con los procedimientos o jWlto con los objetivos. 

D) De organización son aquellos que contienen información detallada referente a los 

antecedentes; la legislación o base legal; las atribuciones; las estructuras; funciones de las unidades 

administrativas que integran el organismo y la descripción de puestos. Cuando el manual se refiere 

a Wla unidad administrativa en particular los niveles jerárquicos; los grados de autoridad y 

responsabilidad; los canales de comunicación y coordinación; los organigramas que describen en 

íonna gráfica la estrnctura de organización y el directorio. 

E) De procedimientos, son aquellos instrumentos de información en los que se establece 

de forma metódica las operaciones que deben seguirse para la realización de las fimciones de Wla 

dependencia o entidad. 

Dado que el objetivo principal de esta Memoria de Desempeño Profesional es exponer la 

experiencia adquirida en el diseño de 1nanualcs de organización y procedimientos para una 

Coordinación General de ComWlicación Social abrí w1 apartado para desarrollar los conceptos 

e:-dstcntes sobre estas herranücntas adtninistrativas. 

3.4 EL MANUAL DE ORGANlZACION 
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La formulación del manual de organización debe llevarse a cabo en primer término con el 

objeto de que éste sitva como marco de referencia para la elaboración del manual de 

procedimientos. 

Debe considerarse a los manuales de organización como los esquemas de comunicaciones. 

desde el punto de vista tanto de la fuente como del receptor. de las diferentes posiciones y roles. 

Co~o se puede observar, estamos aquí tratando la descripción de puestos desde el punto de vista 

de las comunicaciones. lo que es per.fectamente válido si pensamos en las organizaciones como 

estructuras-sistemas cuya función principal consiste en la elaboración y procesamiento de 

informaciones, y la comunicación de éstas no únicamente para la tOJTl&"l de decisiones. sino también 

para la traducción de las decisiones en acciones concretas. 

El manual de organización proporciona información de manera ordenada y sistemática 

acerca de la estructura de organización y funcionamiento de la dependencia o entidad 

correspondiente, a fin de fucilitar el cumplimiento de los objetivos. atribuciones e instrucciones, ya 

que es la base para el desarrollo de otros instrumentos administrativos específicos que sustentan la 

operación de las organizaciones. tales como; los sistemas.. procedimientos. políticas. instrnctivos. 

entre otros. y que a través de su instrumentación permite mejorar los niveles de productividad y 

calidad del sector público. 

3.4. 1 OBJETIVOS 

El manual de organización debe alcanzar los objetivos que a continuación se enumeran: 

-Presentar en forma integral la estructura orgánica y las funciones de la organización en su 

conjunto. 

- Proporcionar información básica para la planeación y el mejoramiento administrativo. a fin 

de impulsar el desarrollo de la organización. 

- Proporcionar información acerca de las labores encomendadas al personal y evitar 

duplicidad en el trabajo. 
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- Servir de base para el desarrollo de métodos y sistemas de trabajo que permitan llevar a 

cabo los propósitos institucionales de manera eficaz y eficiente. 

3.4.2 VENTAJAS 

Las mayores ventajas de los manuales de organización se obtienen durante su preparación, 

pues se adquiere un mayor conocimiento de la organización. 

"Los ma1n1a/es de organización estimulan el interés y facilitan el eshtdio de la estruch1ra 

de la organi=ació11forn1al''. C34l 

Los manuales de organización sirven como una fuente autorizada de información. A través 

de ellos se proporcionan respuestas oficiales a las preguntas sobre la organización; pueden 

liquidarse las disputas sobre jurisdicción y puede obtenerse información sobre quién es el que 

maneja una tarea especifica. nos indica el camino de la información adtninistrativa. la cual debe ser 

de am'ba hacia abajo y viceversa. 

Sirven de guia para la realización del trabajo, con lo cual nos ahorramos tiempo al evitar las 

instn.icciones verbales; hace sentir al personal Ja imponancia de su trabajo para la organización; 

ayudan al entendimiento de ejecutivos y demás miembros de la organización; aclaran la estructura 

de la organización y delimitan responsabilidades. 

Los manuales de organización pcnnitcn la Wliformidad en la interpretación y adnñnistración 

de las políticas.o sea. que no pennitc que se mal interpreten las funciones dado que están por 

escrito. Asimismo., estas herramientas administrativas eliminan la duplicidad innecesaria., ya que al 

irse preparando los manuales se da uno cuenta de qué trabajo se realiza doble vez y la manera de 

eliminarlo. 

Los manuales de organización deben ser dinámicos. por lo que se deben revisar y mejorar 

constantemente en las políticas y procedimientos. Cabe señalar que estos instrumentos son de gran 
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ayuda cuando se realiza una auditoria interna. ya que cuando se tiene que hacer una revisión de la 

empresa los manuales facilitan el trabajo. 

3.4.3 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

A) Identificación o portada 

El manual de organización deberá indicar en primer término los siguientes datos: 

- Nombre .oficial del organisino o Wlidad a que se refiere 

- Título y extensión del manual 

- Nivelesjerárquicos 

- Fecha de formulación 

- Unidad responsable de su elaboración 

B) Indice 

Es Wla relación de los capítulos y subcapitulos que constituyen el documento 

C) Prcs.entación o introducción 

·c.:,nti~;; la descripción genérica del documento, haciendo reforencia a los propósitos 

básicos que se pretenden cumplir. a través de él; su ámbito de aplicación; a quién se dirige; como se 

utilizará y cual es el proceso de actualiz.ación. así como una síntesis del contenido. 

Es conveniente que en este apartado se resalte la importancia del manual de organización. a 

través de un mensaje de la autoridad con mayor rango de la institución. así corno hacer notar el rol 

que debe tener el personal en la instrumentación del manual, ya que sin su participación todo el 

esfuerzo de mejoramiento administrativo seria vano. 

D) Antecedentes históricos 

Consiste en la descripción de la génesis de Ja entidad o la dependencia descrita en el 

manual, para el cual se indica la ley .. decreto o acuerdo que Ja crea., y se incluye una mención 

sobresaliente acerca de su desarrollo histórico. Puede contener además los datos de las 

disposiciones políticas que hayan modificado cualquiera de los aspectos de su organización. 
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E) Base Legal 

Es una relación de los títulos de los principales ordenamientos jurídicos. de los cuales se 

derivan las atribuciones de la entidad o de las unidades administrativas comprendidas en ella. según 

se trate de un manual general o especifico de la misma. así como de los demás que son aplicables en 

fimción de sus actividades. 

El orden que se debe a tales disposiciones será el siguiente: 

Constitución. tratados. leyes. convenios. reglamentos. decretos. acuerdos y/o circulares. 

En la descripción de cada uno de estos ordenamientos se debe seguir el orden cronológico 

de acuerdo a la focha de expedición de cada disposición. 

F) Atribuciones 

En este apanado se debe transcn"bir de manera textual y completa los objetivos y las 

fücultades o atn"buciones conf"eridas a la entidad o a sus unidades administrativas, de acuerdo con 

las disposiciones jurídicas que dan base legal a sus actividades, debe set1alarse el título completo. 

G) Estructura orgánica 

Se refiere a la descripción orderiada de las unidades administrativas que integran la 

dependencia o entidad, en función de sus relaciones de jerarquía. Es conveniente codificarla de tal 

forma que sea poSI"ble visualizar gráficamente los niveles de jerarquía y las relaciones de 

dependencia. 

Para contprendcr mejor la estructura orgánica es necesario ref"erirse a las características de 

la organización formal de división del trabajo, especialización o depanamentaliz.ación. jerarquía. 

delegación de tareas. 

De acuerdo con Druker (JSJ existen cinco criterios diíerentes para la definición de una 

estructura orgánica. para él destacan los dos primeros que identifica también corno el modelo 

clásico y son: el de tipo funcional ampliamente desarrollado por Henri Fayol; y la descentralización 

federal puesta en práctica por Alfred P. Sloan en la General Motors. 
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Las formas de dividir una organización en departamentos pueden ser las siguientes, 

retotnando los criterios de Teny y Chiavenato: 

a) Por funciones. Se utiliza para los niveles superiores e inferiores de la organización. La 

división se efectúa por funciones o actividades. 

b) Por productos. Se agrupan las actividades de acuerdo con los productos y servicios que 

realiz.a la organización. 

c) Por territorio o localización geográfica. Se utiliza cuando la cercanía de las 

condiciones locales parece ofrecer ventajas de bajo costo de operación y oportunidades para 

capitalizar las condiciones locales atractivas a medida que se originen., por ejetnplo, departamento 

de ventas. 

d) Por cliente. Es WJa agrupación de actividades que refleja WJ interés fundamental por el 

consumidor del producto o servicio ejecutado por la organización. 

e) Por proceso. Es utilizada en empresas industriales en los niveles más bajos de la 

estructura organizacional en las áreas productivas o de operación. 

f) Por proyectos. Este criterio se utiliz.a en las empresas grandes., las cuales además de 

personal especializado exigen un largo periodo de tiempo para la reali:r.ación de sus proyectos. 

g) Por tiempo. Es nna departamentalización derivada y no principal. Toma en 

consideración los periodos o ciclos de tiempo en que los empleados deben desarrollar sus 

actividades 

e) Por número. Consiste L"Il dividir un grupo de máquinas o de empicados en subgrupos de 

wta cierta cantidad. Por ejemplo. cuadrillas de trabajadores. 

Según Wilburg Jiméncz Castro <'<» los criterios de departamentalización pueden ser: 
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a) Método Unitario. En este tipo de método. el trabajo se realiza en todas sus tases por 

una sola persona o unidad administrativa. es decir, se realiz.an todos los procedimientos desde el 

principio hasta el final. 

b) Método en serie. Los procesos son ejecutados por una distinta unidad especializada de 

la organi2.ación. 

e) Método de producción paralela. Es la combinación de los dos métodos anteriores. 

d) l\1étodo de mando especializado. Limita la especialización técnica y administrativa 

para satisfacer las necesidades de la organización. 

e) l\1étodo vertical o de propósito. Todas las labores relacionadas con la satisfiicción de 

tul propósito común se concentra en la misma unidad administrativa. lo que constituye en el f"ondo 

rma variedad del método unitario. 

f) !Uétodo horizontal o de procedimientos. Se fündamenta en la especialización de 

labores concentrando en wta misma tmidad aquellas personas de similar profesión, ocupación o 

habilidad. 

g) !Hétodo según las personas. Reúne en una sola llllidad administrativa a todo el personal 

que trabaja para servir a wt nlismo tipo de usuario. 

h) l\1étodo geográfico o de localidades. Es una variante del método rmitario tomando en 

consideración una área., zona o territorio particular, independientemente de Jos servicios que se 

presten. 

En cuanto a delegación de tareas entnarcadas dentro de la cstrnctura organizacionnI 

Jirnénez Castro señala que "la delegación de autoridad con10 el acto bilateral n1ediante el cual un 
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superior jerárquico confiere deberes y exige responsabilidades a un subalterno y le concede la 

autoridad que necesita para desempeñar tales funciones". on 

Esto es. la delegación de tareas es resultado de la división de trabajo, para poder realiz.ar 

mejor las labores dentro de una unidad administrativa. 

Por otra parte, para comprender cómo se delega la autoridad dentro de una empresa es 

necesario tomar en cuenta los diversos tipos que existen de acuerdo a las Teorías Clásicas de la 

Organización. 

a) Organización lineal. Es la estructura de organización más simple y antigua en donde 

los superiores reciben obediencia de sus subordinados mediante líneas directas y únicas de 

responsabilidad. 

b) Organización funcional. Es el origen del estafo asesoría, y aplica a cada tarea el 

principio de espccializ.ación de las funciones. 

e) Orgnni7~1ción lineal-estar. Es el resultado de la combinación de la organización lineal y 

la organización funcional Se basa en los órganos de ejecución, apoyo y asesoría, es decir, concilia 

las líneas torrnales de comunicación entre superiores y subordinados. 

ll) Organograma 

"Los organogran1as son la representación gráfica de la estn,Chira orgánica que 

refleja en forma esquemática la posición de las unidades administrativas, niveles jerárquicos, 

lineas de autoridad y asesoría, así como las relaciones que guardan entre sí los órganos que la 

integran "C3Ml 

Para Bertoglio0 o, el organogrllIIla es un instrumento estilizado para la representación del 

sistema tormal. Es un diagrama diseñado por los planificadores de la organización 1ormal, que 

comprende, fundamentalmente, los roles que se han establecido y !ns relaciones tormales 

Gerárquicas, funcionales y de comunicación) que se han detenninado como necesarias para el logro 
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de los objetivos de la organización. Asimismo. indica toda un serie de características sistémicas y 

formalizadas y que en cada organización tienen un desarrollo panicular. Así. el organograma es 

capaz de mostrar un conjunto de particularidades de la organización que representa. 

Por su contenido Jos organogramas se clasifican en: 

Estructurales. tienen como fin representar gráficamente a la organización y a cada una de 

las unidades que la conforman. así como las relaciones de jerarquía o dependencia que existen en, 

cada una de ellas. 

Funcionales. tienen por objetivo indicar en el cuerpo de la gráfica, además de sus unidades 

y relaciones, las fimciones principales que organizan los órganos representados. 

De integración de puestos, plazas y unidades. señalao dentro del marco de cada unidad 

administrativa los diferentes puestos establecidos para Ja ejecución de las funciones asignadas. así 

como el número de plazas existentes y/o requeridas y en su caso Jos nombres de las personas que 

las ocupan. 

Por su ámbito de aplicación los organogramas se clasifican en: 

General. representan a la institución por medio de sus principales órganos y sus 

interrelaciones básicas, generalmente son esqueniáticos y comprenden sólo Jos niveles más altos de 

la organización. 

Específico. muestra por separado cada una de las unidades administrativas o divisiones 

principales de la estructura. y ofrecen mayores detalles sobre puestos. relaciones. autoridad y 

obligaciones dentro de ese departamento o división. Comprende Jos niveles y los puestos de Ja 

unidad que representa. 

Por su representación podemos clasificar a los organogramas de la siguiente manera: 
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Verticales; en estos organogramas el órgano que representa la más alta jerarquía está 

colocado en la parte superior y las líneas de autoridad parten de amoa hacia abajo. 

Horizont.'llcs; se utilizan cuando existen estructuras con un gran número de órganos de 

igual jerarquía en la base, el órgano que representa la más alta jerarquía se coloca en el margen 

izquierdo y las lineas de autoridad parten de izquierda a derecha. 

Circulares; el órgano que representa la más alta jerarquía se coloca en el centro, y las 

líneas de autoridad parten del centro a la periferia y los distintos niveles aparecen como círculos 

concéntricos. 

l\lixtos; se combinan los formatos vertical y horizontal para los distintos niveles, por lo 

general se utiliza el vertical para los primeros niveles y el horizontal para los últimos contenidos del 

esquema. 

De bloque; son una variante de los verticales que tienen la particularidad de representar un 

mayor número de unidades en espacios más reducidos, permitiendo así la aparición en la gráfica de 

las unidades ubicadas en los últimos nivcles-c•oi 

La información que se debe reunir para elaborar el organograma es la siguiente: Conocer 

las unidades orgánicas que integran la dependencia, es decir, el nÚJTlero de plazas. el número de 

niveles jerárquicos que comprenden y el nivel jerárquico que ocupa cada una de las personas que 

trabajan en la unidad orgánica y las funciones que realiza. También es importante contar con la 

iníormación sobre las relaciones que guardan las wiidades orgánicas entre sí. 

Por otra parte, para diseñar el organograma se recomienda utilizar figuras geométricas 

como rectángulos. cuadrados o círculos. Así como lineas, para representar los enlaces de las 

unidades orgánicas entre sí. 

1) Objetivos y funciones por área 
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Se refiere a la descripción del objetivo y a las actividades inherentes a cada una de las 

unidades administrativas contenidas en la estructura orgánica. 

La descripción de los objetivos y funciones., deberá atender las siguientes recomendaciones: 

- Los títulos de los órganos deben tener la misma denominación y la misma secuencia que 

se señala en el apartado referente a la estructura orgánica. 

- El objetivo deberá englobar la razón de existencia en el área correspondiente. su redacción 

se iniciará con un verbo en infinitivo y de tal manera que sea medfüle y congruente con las tareas 

que se desarrollan en el área. 

Las funciones deben describirse de la siguiente manera: 

- Se iniciará con un verbo en infinitivo. 

- Seguirá un orden lógico de acuerdo al proceso administrativo; o bien, de prestación del 

servicio. 

- Deben expresarse de tal manera que respondan al qué y sólo si se considera necesario al 

para qué. 

Las funciones pueden clasificarse dentro de las siguientes categorias: 

a) Naturaleza. 

* Generales o fundamentales. Es Ja función que realizan todos los administradores para 

ejercer sus funciones específicas., independientemente de su especialización o área de actividad. 

* Especificas o de rama. Suponen un área de especialización. 

b) Objeto. 

* Funciones de línea o sustantivas. Son actividades relacionadas directamente con el 

objetivo de la dependencia 

* Funciones de asesoría, adjetivas o de apoyo. Consiste en asesorar a Jos órganos sobre sus 

funciones que deben desempet1ar. 

* Funciones complementarias., adjetivas o de apoyo. Son activida.des auxiliares o de setvicio 

requerida por los órganos básicos y asesores. para el cu.rrtplimiento de sus funciones específicas. 

e) Nivel de órgano responsable o grado de especialización. 

54 



* Funciones primarias. Es el conjunto de actividades cuyo cumplimiento es responsabilidad 

de los altos niveles ejecutivos. 

* Funciones secundarias o subfuncionales. Son las tareas que se designan a los mandos 

intermedios. 

J) Descripción de puestos 

La descripción de puestos sólo es necesaria en los manuales de organización específicos, es 

decir, cuando se refiere a una Wlidad administrativa en particular y los componentes de la estructura 

orgánica correspondiente a puestos específicos. 

El puesto es la unidad básica de trabajo en una estructura de organización, éste está 

integrado por un conjunto de actividades y requerimientos necesarios para llevarlas a cabo. Un 

puesto puede tener una o varias plazas. 

El contenido básico de una descripción de puestos está integrado de los siguientes 

aspectos: 

-La identificación del puesto, que indica el nombre del mismo y su ubicación dentro de la 

estructura organizativa. 

- La definición de puesto o función genérica. 

- Las funciones principales, responsabilidades o deberes, que consisten en la descripción de 

las actividades más importantes. 

- La autoridad donde se indican los puestos subordinados, las facultades para aprobar o 

decidir sobre algún asunto, así como sus relaciones de línea y de consulta de asesoria. 

- Las relaciones de coordinación con otras unidades y puestos dentro de la institución. así 

como las que deberán realizarse íuera de la misma. 

3.5 EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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Toda organización para existir debe producir bienes o servicios. destinados a una 

comunidad o ente que los demande; para llegar a esto se requiere de un proceso realiz.ado por 

diferentes tareas o actividades establecidas. 

Ahora bien, por muy elemental que sea el proceso que se realice y la poca significancia que 

pueda darse a Jos procesos que se siguen para obtener un seivicio o Wl bien, es necesario recurrir al 

análisis de los objetivos del mejoramiento administrativo: racionalización de recursos y 

simplificación de tareas; en consecuencia todo proceso debe planificarse en fimción de la mejor 

utilización de Jos recursos disponibles. lo cual podrá lograrse simplificando las tareas y es aquí, 

precisamente. donde radica la imponancia de contar con instrwnentos administrativos fbrmales que 

concreten dicha acción. 

En consecuencia un manual de procedimientos. es el resultado de formalizar un proceso. en 

el cual el tiempo improductivo en el trabajo se elimine y el contenido suplementario o adicional de 

Jos procesos productivos se contrarreste. Esto favorecerá sustancialmente la productividad de la 

unidad administrativa en estudio y, la existencia de un manual de procedinúentos coadyuvará. 

significativamente a elevar la productividad; ya que como guia. manual de operación o simple 

documento de consulta. habrá de ayudar al proceso adecuado de producción de bienes y servicios. 

"El manual de procedimientas constrtuye un co1{/1111to de instn1ctivos, orientaciones y 

recon1e11daciones útiles para llevar a cabo un proceso adnzinistratil•o de trabqjo. a.fin de que éste 

se realice de nzanera 11nifon11e y con un alto índice de productividad en la utili=ación de los 

recursos." C41) 

Federico Frischknecbt considera que "la descripción verbal de las tareas adnlinistrativas 

se concentra en el 111anua/ de proced1n1ie11tos". (42> 

3.5.1 OBJETIVOS 

El manual de procedinúentos tiene como objetivo dar a conocer de manera sencilla y clara, 

el contenido, principios y condiciones que en términos generales deben de seguir todos los 
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procedimientos administrativos en una organización, lo cual permitirá uniformidad en su 

elaboración e interpretación por parte del servidor público y usuario en general 

Asimismo, presenta en forma integral los pasos que se siguen en los procedimientos 

administrativos o técnicos en una unidad administrativa y su funcionalidad; así como proporcionar 

la infonnación básica para la simplificación administrativa. 

El manual de procedimientos coadyuva en el conocimiento de las labores encomendadas al 

personal y propicia la coherencia en el trabajo. 

Este instrumento adtninistrativo. indica los procedimientos a seguir en el perfeccionamiento 

de métodos y sirve como herramienta en el estudio de tiempos y moviniientos. 

Mediante el manual de procedimientos podemos dar a conocer las etapas de desarrollo de 

un procedimiento, sus alternativas y acciones que deben ejecutarse, para el logro de los objetivos 

propuestos por la organización. 

Adelllás., el manual adnlinistrativo sirve como marco normativo para las organizaciones y es 

un elemento de consulta para que los empicados de la organi7~~ción y el público externo conozcan 

las actividades que se desarrollan en cada WlO de los subsistemas que integran a la organización. 

3.5.2 CLASIFICACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

A) Manuales de Procedimientos n1acrondntinistrativos. Contienen inf'onnación sobre 

los procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la adnúnistración pública. 

B) I\-lanuales de procedimientos sectoriales. Contienen infonnación sobre los 

procedimientos que involucran a w1 sector o a dos o ml1s instituciones que lo conf'onnan. 
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C) Manuales de procedimientos microadministrativos o institucionales. Contienen 

infonnación sobre los procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una 

dependencia, con el fin de cumplir sistemáticamente con sus fimciones y objetivos. 

3.5.3. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

A) m-ro. Es una descripción del procedinñento en orden cronológico; en él se precisa 

en qué consiste cada operación y quién debe ejecutarla, cómo debe ejecutarla, cuándo, dónde y 

para qué. 

B) DIAGRAMAS. Son mod~los gráficos que representan de manera esquemática y 

simplificada algún fenómeno administrativo. Los diagramas de procedimientos o de flujo expresan 

la secuencia y el curso de las operaciones de una actividad administrativa determinada. 

C) FORMAS. Es una hoja diseñada para que se impriman informes constantes, cuenta con 

espacios para que se anoten en ellos una información variable 

3.5.4 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Para que un manual de procedimientos sea completo se recomienda que el estudio 

contenga los siguientes aspectos y el orden en que aparecen: 

A) Portada. La portada para el manual de procedimientos deberá contener: 

- Nombre oficial de Ja dependencia 

- Nombre completo de los procedimientos que refiere el manual 

- Nombre de la unidad coordinadora cuya función básica corresponde a los procedimientos 

señalados. 

- Lugar y focha de elaboración. 

- Responsable de su elaboración. 

- Cantidad de ejemplares 
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B) Indice. Corno por sí solo se explica deberá llevar la paginación correspondiente. 

C) Introducción o Presentación. La presentación debe corresponder al órgano de mayor 

jerarquía del área donde se elaboró el documento (procurar que sean niveles normativos). Deberá 

abordar los aspectos más importantes que contiene el estudio y proporcionar una idea general de lo 

que se ha analizado, de las perspectivas, de las actividades y de las deficiencias posibles que tenga el 

documento. 

D) Naturaleza del área de estudio. Para fines de la delimitación de acciones del sistema 

que se presenta en el documento se describirá en este apartado la naturaleza o tipo de función 

recomendada al área de estudio, si es sustantiva, adjetiva, etc. 

E) Objetivos. Se anotarán los fines más importantes que pretende alcanzar el área de 

estudio; para lo cual se definirá y especificará cada uno de ellos. 

Es recomendable tener presente en la redacción de objetivos los siguientes aspectos: 

-La redacción debe comenzar con un verbo en infinitivo. El complemento de la redacción 

debe responder principalmente al qué se va a lograr. 

-El objetivo debe reflejar las atribuciones y la participación de la organización en el 

contexto global del proceso adn1inistrativo. 

-Los objetivos deben redactarse en términos operativos o conductuales, de tal manera que 

pueda observarse en el transcurso del tiempo si se cuniple o no con ellos. 

F) Políticas. Las políticas son los lineamientos fijados por Jos altos niveles, con el fin de 

proporcionar directrices para la realización de Jos objetivos. Estas políticas proporcionan una guía 

para Ja acción. Además es necesario que consten por escrito para proporcionar una base tangible a 

partir de la cual se dé comienzo a las operaciones. 

G) Funciones. Corno parte importante del documento y para un mejor conocimiento del 

área de estudio es importante detallar las actividades inherentes. Estas actividades deben permitir el 

cumplimiento de las atribuciones y objetivos establecidos. 
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Es importante que en la redacción de fimciones se considere lo siguiente: 

-La descripción se iniciará con un verbo en infinitivo 

-U':""ar un orden lógico del proceso administrativo (planear. organizar. coordinar. ejecutar 

y controlar) 

-Deben expresarse de tal manera que respondan al qué y solo si se considera necesario al 

para qué. 

-Aunque no existe un nÚillcro constante de funciones para cada unidad administrativa, se 

recomienda un mínitno de 5 y un máximo de l O funciones. 

-La última fimción que se anotará para cada parte de la organización será: 

"Desarrollar las fimcioncs inherentes al área de su competencia" 

JI) Descripción de la organización interna. Para que cualquier dependencia realice 

eficazmente sus actividades y contnlmya al logro del objetivo de la dependencia y al apartado 

gubernamental en su conjunto, es necesaria una efectiva organización interna que se adapte a los 

objetivos y funciones de la misma. la cual se deberá de definir y detallar en este apartado. Esto para 

fines de correlación con los pw1tos fimdamcntales que corresponden a los procesos. 

1) Organograma funcional.Se deberá de establecer un organograma funcional. el cual 

proporciona gráficamente la estructura orgánica y debe de reflejar en forma esquemática las 

posiciones de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles 

jerárquicos.canales fonnales de comunicación, líneas de supervisión y una descripción genérica de 

las actividades que realiza cada una de las partes que lo forman . 

.J) Procedimientos contenidos 

Este apartado debe contener a manera de resumen los procedimientos del manual y se debe 

estrncturar de la manera siguiente: 

-Número progresivo 

-Clave del procedimiento. Se forma con la clave estructural del área, una diagonal y el 

núntero progresivo~ de acuerdo a la secuencia con que se dé cada wio de los procedimientos. 

-Nombre del procedimiento. Se obtiene através de analizar la función básica que cumple o 

el objetivo genérico que busca. 
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-Descripción del procedimiento. Será descrita de una forma general, pero que dé una idea 

de todo lo que contiene o se realiz.a. 

K) Descripción de Diagramas de flujo 

Este apartado contiene todos los procedimientos presentados en diagrama de flujo y 

descritos en cada- uno de -ellos. Se presentará primero el diagrama seguido de la descripción del 

procedimiento. 

Los diagramas se pueden agrupar en varias clases: 

A) Por su formato. 

* Verticales. El flujo o la secuencia de las operaciones va de arriba hacia abajo. 

* Horizontales. El flujo o la secuencia de las operaciones va de izquierda a derecha. 

* Panorámicos. En un sólo diagrama se representa el proceso entero y registra en lútea 

vertical y horizontal la participación de un departamento. 

* Arquitectónicos. Descnl>e el itinerario de una forma o persona sobre el plano del área de 

trabajo. 

B) Por su propósito. 

* De :forma. Representan una sola fonna con muy poca o nula descripción de las 

operaciones; se utiliza el :formato horizontal 

* De labores. Representan las operaciones en que se compone el procedimiento y el 

departamento o puesto que las ejecuta. Se utiliza el :formato vertical 

* De métodos. Representa la :fom-.a cómo se realiz.a cada operación del procedimiento y la 

persona que debe realizarla dentro de una secuencia establecida. 

* Analítico. Analiza para qué sirve cada una de las operaciones dentro del procedimiento. 

• De espacio. Presenta el itinerario y la distancia que recorre la f'orma o una persona 

durante las distintas operaciones del procedimiento. 

* Combinados. Combina varias formas y labores de di:ferentes puestos o departamentos. 

C) Por la naturale-,..a de los datos. 
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* Cualitativos. No indican cantidades ni tiempos, sólo descnuen las fases de wi proceso, las 

personas o las unidades orgánicas que las ejecutan y el método empleado. 

* Cuantitativos. Consignan las etapas de un proceso y registran cantidades. 

* Con escala de tiempo. Se relaciona Jos procedimientos con el tiempo de ejecución. 

Para el mejor entendimiento de los procesos contenidos en el manual, se recomienda 

integrar un listado de simbolos que se utili=n en los diagramas de flujos y de su significado, lo que 

además agilizará la lectura de los mismos. 

*Símbolo para inicio o terminación de procedimiento 

( __ ) 
Este símbolo se utiliza para anotar el inicio o fin del procedimiento. 

Para identificar el inicio se anotará Ja clave del procedimiento, en caso de no tener clave, se 
anotará Ja palabra INICIO. 

Cuando se utilice para dar terminación al procedimiento se utilizará la palabra FIN, que 
indica que es el Júnite que abarca el proceso. 

*Conector de Procedimientos 

Es utilizado para indicar que un procedimiento proviene de otro o es Ja continuac1on de 
otro y otros procedimientos. Asimismo~ ha de identificar cuando un procedimiento no termina, sino 
que se conecta o continúa con otro. 

*Conector de 1-foja en un mismo procedimiento 
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Con el objeto principal de evitar fas hojas de gran tamat1o. que lejos de facilitar el 
entendimiento del procedimiento lo hacen más complejo. se hace uso del simbolo de conector de 
páginas. el cual indica al finalizar la hoja hacia donde va y al iniciar la hoja de donde viene. Para Jo 
cual se iniciará con la letra "A" lllayúscula para el primer conector y se continúa con Ja secuencia de 
las letras del alfabeto. 

La misma letra se utilizará para terminar Ja hoja como para iniciarla. Esto facilitará su 
identificación. 

*Operación 

o 
Se utilizará cuando se deba indicar que el material., fonnato o la propia acc1on va a 

modificarse .. por ejemplo., firmar., anotar. tramitar., modificar .. producir .. ejecutar. Se anotará dentro 
del símbolo W1 número que irá en secuencia y concatenándose con las verificaciones o actividades 
combinadas únicamente. Para su pronta identificación y el fiícil manejo de los diagramas deberá 
anotarse una breve descripción de lo que sucede en ese paso. 

*Inspección 

D 
El cuadrado será utilizado como símbolo de inspección. reviston. verificación. o bien 

cuando se examine wia acción .. wia íonna o wta actividad; así como para consultar o cotejar .. pero 
sin modificar las caractcristicas de la acción o actividad, es decir, concretamente verifica. 

*Decisión 

<> 
Este símbolo se utiliz.a cuando surge la necesidad de tomar decisiones entre dos o ntás 

opciones. o bien preguntar si algo procede o no, para Jo cual se pueden identificar dos o más 
opciones de solución. 
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*Formato Impreso 

Lineatnientos básicos para su uso: 

-El símbolo se utiliza después de una operación. 
inspección o actividad combinada. 

-Dentro del símbolo se anotará el nombre del documento. 

-Se deberá indicar en la csqujna interior izquierda el número de copias utilizadas o que 
e'°5ten en esta operación 

-Cuando el número de copias es elevado se cortará la secuencia y después de Ja primera se 
deja una sin nwnerar y la última contendrá el último número de copias. Esto se utilizará en el caso 
de que todo el juego de la 1orma sigan el mismo flujo; cuando se distribuyan inmediatamente se 
tendrán que incluir todas para conocer su destino. 

-Cuando se desconozca el número de copias se anotará una "X". 

-Cuando se mencione la utilización de la última copia., pero no se conozca el número se 
anotará Wla "N" 

-Para marcar que el formato se elabora en el mo1ncnto. se marcará en el ángulo inferior 
derecho un triángulo lleno. Esto es para fines de controlar cuántos origcnes c'dsten e igualarlos con 
el número de destinos. 

*Actividad Combinada 

D 
Este símbolo se utiliza para manifestar que en el mismo paso se realiza tanto una operación .. 

como wta verificación 

*Línea de Guiones 

La línea de guiones es utilizada para identificar un consulta, cotejar o conciliar la 
información. 
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La dirección de la línea se conoce a través de la tenninación de la misma con una línea 
perpendicular a esta. 

*Línea Continua 

La línea continua indica el flujo de información, documentos o materiales que se está 
realizando en el área. 

Su dirección se maneja a través de terminar la línea con una pequeiia línea perpendicular a 
ésta. 

*Línea de sigzag 

Esta línea se utilizará para indicar que existe flujo de inf"ormación que se realiza a través de 
utilizar medios teleíónicos, telex u otros medios electrónicos. 

La dirección de la linea se indica como en los casos anteriores. 

*Formato no impreso 

D 
Las especificaciones para el uso de este símbolo son iguales a las del formato impreso. Lo 

único que cambia es el símbolo utilizado que indica que el íormato utilizado en el procedimiento es 
un modelo que no existe impreso, pudiendo ser un machote, o bien una hoja en blanco: 

*Paquete materiales 

C:_I ____.::---.1 
Este símbolo es utilizado para indicar w1 conjunto. materiales, dinero o todo aquello que 

sea en especie. 
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*Registro y/o controles 

~) ____ ) 
Este símbolo que da la idea de un Itero o cuaderno, tiene como fimción representar un 

control o libro de registros y que dentro del diagrama pueden observarse los controles internos ql.le 
en el procedimiento deban existir. 

Cuando se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser de guionestérn:iinado de igual 
manera en el símbolo. En el caso de que se utilice la línea de flujo éste deberá de salir de símbolos 
de operación, inspección o actividad combinada. -

*Destrucción de Documentos 

Este símbolo únicamente se usa cuando es muy necesaria la desaparición de un documento 
y lo cual opera inmediatamente. 

*Archivo Temporal 

El símbolo de archivo temporal es utilizado cuando algún material o documento debe 
guardarse temporalmente, para posteriormente utilizarlo en otra actividad. 

*Archivo definitivo 

Es utilizado cuando el documento o material no será utilizado dentro de ese procedimiento9 

ya que su destino final es hasta ese paso. Probablemente el documento se use en otro 
procedimiento, pero dentro del que se estudia ya no tendrá ninguna acción. 

Si este símbolo opera como destino final y si es que ahí también tcnnina todo el proceso, se 
colocará wt símbolo de terminación conteniendo el término "FIN". 
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*Interrupción del proceso 

Este súnbolo se emplea cuando el proceso requiere de realizar WJa espera, la cual resulta 
necesaria. El caso más usual es cuando WJ ronnato, documento o material deben archivarse o 
almacenarse temporalmente y el paso continuo o no muy distante deberá utilizarse; indica 
transcurso de tiempo sin actividad. 

*Anexo de documentos 

El simbolo utilizado para indicar que dos o más documentos se anexan. Permite además 
identificar que direrentes copias o documentos se incluyen en un solo paquete. 

*Fuera de flujo 

Símbolo para indicar que un docU01ento o actividad por su propia natiiralez.a y objeto del 
procedimiento~ no se requiere de continuar en el procedimit?nto o por corresponder a otra 
institución~ se utiliza wia línea terminada en diagonaL 

L) Formatos y Anexos 
En este punto se incluirá WJ listado de los formatos que se utiliz.an en los procedimientos. el 

cual se presentará de la siguiente manera 

Noº DE CLAVE 
1 (clave de la rorma) 
2 (clave) 

NOMBRE 
Nombre del Formato 
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Los formatos son aquellos que su uso implica la existencia de wrn fbrma específica. de un 

análisis y técnicas para su disefio. 

Los anexos son considerados como tales,, cuando se hable de machotes o Iormatos no 

estandarizados, así como gráficas o algún docwnento que se utilice dentro del procedimiento. 

Para diseñar un .formato se recomienda tomar en cuenta los siguientes aspectos: 

- Datos generales de la dependencia. 

- Información básica sobre el por qué y para qué se utilizará el formato. 

- Título que indique el objetivo del f"ormato. 

- Secuencia sobre la informaeióñ que se pide en el formato. 

- Utilizar sólo el espacio necesario para captar los datos requeridos. 

- Lenguaje preciso. 

Existen varias clases de formato: 

a) De línea. Contiene datos fijos que van seguidos de una linea que se ocupa con datos 

variables. 

b) De columna. Se utiliza cuando los datos variables son af"ectados por datos fijos y se 

emplean varias colwnnas y renglones. 

e) De casilla. Se encierran datos fijos con su espacio en blanco dentro de un cuadro o 

rectángulo. 

Para la elaboración de formatos se recomienda que e'dsta unidad en el diseño. orden en su 

tamaño. claridad en el tex"to y jerarquización de datos. 

M) Validación y Créditos 

En esta última hoja se anexa el nombre y la firma de los funcionarios a quienes compete el 

cumplimiento y la veracidad del contenido del manual. Esto se hace necesmio para que el 

docun1ento tenga validez y pueda operar sin dificultad. ya que implica una autorización. 
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Tantbién es necesario mencionar a las personas que lo elaboraron y otros datos generales 

como el número de ejemplares impresos, .fecha y lugar de impresión. 
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CAPITUL04 
LATAREA2 

4. PROCESO BASICO PARA LA ELABORACION DE MANUALES 
DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PARA UNA COORDINACION 

GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL 

En este capítulo presentaré una serie de elementos metodológicos y recomendaciones que 

forman pane de mi íorrnación y de mi ex-per:iencia profesional en la elaboración de Illanuales 

administrativos. que pueden seIVir a los egresados de la Licenciatura en Periodismo y 

Comunicación Colectiva que por azares del destino ingresen a una dependencia municipal o algima 

otra entidad de la administración pública del Estado de México. 

Estas recomendaciones son flexibles. es decir. se pueden modificar de acuerdo a las 

necesidades específicas de las organi7.aciones. sin embargo es conveniente establecer criterios 

unitarios en el proceso a fin de facilitar el trabajo. 

Corno pudimos apreciar en el capítulo anterior existen diíerentes manuales administrativos. 

pero a veces la empresa sólo requiere de algunos de ellos para cumplir con sus objetivos, por lo que 

debo aclarar que para determinar los requerimientos de la Coordinación General de Comw1icación 

Social del H. Aywitamiento de Huixquilucan fue preciso realizar wta investigación que me 

pcnniticra conocer: 

- Los tipos de manuales que la Contraloria Interna municipal consideraba conveniente que 

elaborara la organización. 

- Las áreas de trabajo en las cuales se originan los problemas por falta de manuales 

adntinistrativos. 

- Por qué no e'dstían manuales en la Coordinación y lo que se esperaba lograr con la 

creación de instrun1cntos administrativos. 
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-Las recomendaciones hechas por la Contraloría Interna Municipal y por el responsable de 

la w1idad objeto de estudio, respecto a la elaboración de los manuales. 

4. 1 ASPECTOS METODOLOGICOS 

Con base en las investigaciones realizadas en el archivo que obra en poder de la 

Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, se detectó 

que no existían los manuales de organiz.ación y procedimientos que soJicitaba la Contraloria 

Intenta~ a través de oficios~ como parte de las políticas institucionales: por lo que se determinó Ja 

realización de los n1isrnos para curn~lir con los requerimientos legales y contar con .,docun1e11ras 

que contienen, en fornza ordenada _v siste111ática, i11forn1ació11 sobre lustoria, orga11i=ació11, 

política >'lo procedi111ie11tos de una organ1=ació11 que se consideran necesarias para la n1ejor 

ejecución del trabajo"-c.t-:1.> 

Con10 en la Dirección General de Comunicación Social no contában1os con tul analista que 

tuviera la especialidad en el diseño de manuales administrativos. se 1ne designó la tarea., por lo que 

tuve que desarrollar los conocimientos adquiridos en la Escuela Nacio11al de Estudios Profesionales 

"Acatlán"., a través de las materias de ~récnicas de Investigación Docu1nental y Cornwiicncioncs 

lntcn1as, entre otras.. aplicar conocimientos e111píricos y volver nucvan1entc a la teoría para 

con1plementar Ja investigación~ situación que me pennitió contar con pará1nctros de n1edición para 

identificar claramente el "ser" del "deber ser". 

El proceso básico que seguí para diseñar n1anualcs adnlinistrativos de organización y 

procedimientos se fw1dan1cnta en el uso del tnétodo sistén1ico., el cual evita ver procedimientos 

aislados y precisa W1 enfoque del sistcn1a de operación de la unidad adtninistrativa en estudio. Con 

este método y la utilización de las técnicas básicas de an:ílisis del proceso se cuenta con la 

metodología básica para elaborar estos instrun1entos administrativos. 

El manual de organización de la Coordinación General de Comunicación Social se elaboró 

con el fin de contar con lU1 documento que explicara la manera en que estaban organizadas~ las 

unidades orgánicas que la integraban y sus fWlciones. 
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La metodología adoptada inició con el análisis de la documentación existente relativa a la 

organización de cada unidad orgánica. Luego se presentó un proyecto del manual al titular de la 

Coordinación General de Comunicación Social para que reali2.ara las correcciones pertinentes. y 

posteriormente se presentó ante la Contraloria Interna Mwúcipal para su aprobación. 

La información sobre las funciones y actividades de cada unidad orgánica recopilada se 

confirmó con entrevistas personales. 

Una vez hecho ésto. se elaboraron los organogramas y se redactaron las fünciones que 

füeron objeto de una revisión por parte de los jefes de unidad orgánica y el Departamento de 

Análisis y Seguimiento. 

Los manuales fueron dirigidos a todo el personal para que conociera con exactitud y 

precisión cuáles eran las funciones que desempeñaba. Se precisó que la revisión y actualización de 

los manuales se haria de acuerdo con los cambios que requiriera la estructura orgánica y que se 

presentarían como consecuencia de la dinámica en la operación. 

Los manuales de organización y procedimientos para la Coordinación General de 

Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan son microadministrativos o específicos. 

porque hacen referencia a wta Wlidad orgánica particular. 

El manual de organización para la Coordinación General del H. Ayw1tamiento de 

Huixquilucan abarca tres niveles jerárquicos: un coordinador general. dos direcciones de área. seis 

jefaturas de departamento y el personal de apoyo correspondiente. El objetivo de su elaboración es 

definir las funciones del área con el fin de delimitar su ámbito de competencia. 

En tanto. el manual de procedimientos para la Coordinación General de Comunicación 

Social del H. Ay1mtamiento de Huixquilucan tiene corno objetivo definir los procedimientos 

específicos de las funciones relevantes del área. a fin de delimitar los procedimientos particulares de 

las actividades relevantes realizadas por las unidades administrativas que conforman la dependencia 

municipal. 
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A través de la aplicación de ambos manuales administrativos se pretende optimiz.ar el gasto 

del área de comwticación social y redistnouir su asignatura para la realización de los proyectos que 

se desarrollaron en 1995. 

PROVECTO: Ajuste a la Estructura Orgánica 

CLAVE: AEO/DGCS/95 

TIPO DE PROVECTO: Organiz.ación 

OBJETIVO: Adecuar la estructura orgánica del área de Comunicación Social a las 

necesidades propias del setvicio. 

UNIDAD DE MEDIDA: Estructura orgánica 

PROYECTO: Optimiz.ación Presupuesta! 

CLAVE: OP/DGCS/95 

TIPO DE PROVECTO:Organiz.ación 

OBJETIVO: Optimiz.ar el gasto del área de comunicación social y redistribuir su asignación 

para la realiz.ación de los proyectos que se desarrollarán en 1995. 

UNIDAD DE MEDIDA: Asignación Presupuesta! para los proyectos 

PROYECTO: Organo Infornmtivo Municipal 

CLAVE: OIM/DGCS/95 

TIPO DE PROVECTO: Institucional 

OBJETIVO: Contribuir al esfuerzo del H. Ayuntamiento en la difusión de los logros 

alcanzados, fortalecer el vinculo entre las autoridades nnmicipales y ¡,. cornWlidad y proyectar 

pennanenternentc Jos programas específicos de gobierno. 

UNIDAD DE MEDIDA: ó mil ejemplares mensuales. 

PROVECTO: Perfil del rnWlicipio 

CLAVE: PM/DGCS/95 

TIPO DE PROVECTO: Institucional 

OBJETIVO: Elaborar tm docwnento que diíWlda la extensión del municipio, sus raíces, 

íolclore, costumbres, lugares y zonas de interés. 
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UNIDAD DE MEDIDA: 3 mil ejemplares. 

PROYECTO: Periódico mural mwiicipal 

CLAVE: PMM/DGCS/95 

TIPO DE PROYECTO: Institucional 

OBJETIVO: Contar con Wl medio de comunicación interno de ·racil lectura y gran impacto 

visual que difimda las acciones relevantes del H. Ayuntamiento. 

UNIDAD DE MEDIDA: 500 periódicos murales mensuales. 

PROYECTO: Acervo Fotográfico y Audiovisual 

CLAVE: AFA/DGCS/95 

TIPO DE PROYECTO: Permanente 

OBJETIVO: Contar con Wl archivo fotográfico y audiovisual que sirva de apoyo en Ja 

elaboración de medios de comWlicación interna~ alternos y pennanentes~ así como en la difusión de 

las actividades del H. Ayuntamiento en los medios informativos. 

UNIDAD DE MEDIDA: archivo 

PROYECTO: Carpeta hemerográfica 

CLAVE: CH/DGCS/95 

TIPO DE PROYECTO: Pennanente 

OBJETIVO: Analizar la in:formación generada por los medios informativos, sistematizar la 

elaboración de la carpeta hemerográfica, evaluar y dar seguimiento a las publicaciones y establecer 

el archivo correspondiente. 

UNIDAD DE MEDIDA: Memoria Hemerográfica 

PROYECTO: Atención a Medios Informativos 

CLAVE DEL PROYECTO: AMI/DGCS/95 

TIPO DE PROYECTO: Permanente 

OBJETIVO: Fomentar las relaciones con los medios locales, municipales. estatales y 

nacionales. 

UNIDAD DE MEDIDA: Medios informativos atendidos 
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PROYECTO: Difusión de actividades extraordinarias 

CLAVE DEL PROYECTO: DAE/DGCS/95 

TIPO DE PROYECTO: Permanente 

OBJETIVO: Difundir las actividades no programadas en los medios informativos y en los 

órganos de comunicación internos. pennancntes y ahcrnos. 

UNIDAD DE MEDIDA: Actividades extraordinarias difundidas 

PROYECTO: Selección de medios informativos 

CLAVE DEL PROYECTO: SMI/DGCS/95 

TIPO DE PROYE.CTO: Permanente 

OBJETIVO: Establecer un crltcrio de selección de los medios informativos que difundirán 

Jos avances y logros del H. Ayuntamiento. 

UNIDAD DE MEDIDA: Medios informativos seleccionados 

PROYECTO: Generación de Medios Alternos 

CLAVE DEL PROYECTO: GMAIDGCS/95 

TIPO DE PROYECTO: Permanente 

OBJETIVO: Diseñar, elaborar y difimdir medios alternos que proyecten los avances y 

logros del H. Ayuntamiento 

UNIDAD DE MEDIDA: Medios informativos generados 

PROYECTO: Difusión de Actividades Programadas 

CLAVE: DAP/DGCS/95 

TIPO DE PROYECTO: Permanente 

OBJETIVO: Difimdir las actividades realizadas por el H. Ayuntamiento en los medios 

informativos y en Jos órganos de comunicación internos. permanentes y alternos. 

UNIDAD DE MEDIDA: Actividades programadas difimdidas 

A continuación cx11licaré en detalle la metodología desarrollada para la elaboración de los 

manuales de organización y procedimientos de la Coordinación General de Comunicación Social 

del H. Ayuntamiento de Hu.xquilucan. 
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4.2 PLANEACION DEL TRABAJO 

Para elaborar los manuales de organización y procedimientos creí conveníente estudiar 

técnicas de planeación y control. como son: Técnica de Evaluación y Revisión de prograinas 

(PERT) y Gráfica de Gantt y utiliz.ar la más conveniente para la elaboración del trabajo asignado. 

La fhrmulación de un manual a través de la técnica PERT se lleva a cabo de la siguiente 

manera: 

- Se divide la elaboración del manual o manuales en un número de etapas pequeñas. Cada 

etapa ocupará w1 cuadro diíerente en la gráfica de PERT. 

- Se determina la secuencia que debe seguir la realización de las actividades. 

- Se estructura la secuencia en forma de gráfica de flujo. 

- Se estima el tiempo para cadaº etapa de la gráfica. 

- Se detennina el total del tiempo necesario para completar la ruta específica de la gráfica. 

La ruta con mayor requerimiento se le denomina ruta critica y es la cantidad minima de 

tiempo en que se puede realizar un manual, en cambio las demás trayectorias tienen un margen de 

tiempo más amplio. Este margen puede utilizarse en caso de retraso sin arectar el tiempo de 

conclusión. 

L"I Gráfica de Gantt. también es conocida como gráfica de barras. para su formulación se 

divide el proceso de formulación en un número determinado de actividades. al igual que la técnica 

de PERT. L"I diforencia del PERT con la Gráfica de Gantt estriba en que ésta no indica las 

interrelaciones de las diíerentes actividades o pasos en el proceso. 

La gráfica es más eficaz para planear el papel de cada persona que participa en la 

elaboración del manual, ya que permite especificar sus responsabilidades y controlar el avance de 

cada una de ellas. 

Para elaborar los manuales de organización y procedimientos de la Coordinación General 

de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan opté por Ja utilización de la Gráfica 

de Gantt, a fin de lograr la participación de todo el personal que labora en esta dependencia 

municipal. 
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1 

2 

Presentación de Oficios Ding1dos e la Coord1nac16n General de 
Comunicación Social 
lnwst1gac16n Documental y Observación 

Procesamiento y Análisis de Información 

Ezquematización del Manual de Organización 

Preparación de Contenido 

Redacción del Manual de Organización 

3 Elaboración de Gréhcas 

Elaboración de Formetos 

Aprobación 

4 Correcc16n del Manual de Organización 
Re~sión por parte del Coordinador General de Comunleación 
Social 

5 Revisión Final del Manual de Organización 

Aprobación de la Contraloria Interna Municipal 
6 

lm reslón Eneuademaclón 

Distribución del Manual de Organización 
7 

Instrucciones sobre su Instrumentación 

ACTIVIDADES 

Recopilación de Información 

1 Presentac1on de Oficios Omg1dos a la Coordmac16n General de 
Comun1cac16n Social 

2 

lnvest1gac1ón Documental y Observac16n 

Procesamiento y An.il.lisis de Información 

Ezquemat1zact6n del Manual de Procechm1entos 

Preparación de Contenido 

Redacción del Manual de Procedimientos 

3 Elaboración del Borrador 
Elaboración de Formatos 
Elaboración de Diagramas de Flu 

Aprobación 

4 Corrección del Manual de Procedimientos 
ReV1s16n por parte del Coordinador General de Comunicación 
Social 

5 Revisión Final del Manual de Procedimientos 

Aprobación de la Contraloría Interna Municipal 

6 
lm resión Encuadernación 
Distribución del Manual de Procedimientos 

7 
Instrucciones sobre su Instrumentación 
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4.3 RECOPILACION DE INFORMACION 

Una vez determinados los instrumentos administrativos requeridos por la Coordinación 

General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, así como los recursos. el 

tiempo y el personal necesario para su elaboración., empecé a recolectar datos de la siguiente 

n1.al1era: 

El primer paso consistió en dar a conocer los oficios de la Controlarla Interna Municipal a 

la Coordinación General., a los responsables de cada unidad administrativa correspondiente, 

solicitando el apoyo y cooperación para la elaboración de los manuales. 

En esta fase utilicé las técnicas de investigación documental; como fue Ja consulta de 

documentos existentes sobre los procedimientos de la organización objeto de estudio. tales como 

manuales, reglamentos o circulares que se vincularan con los procesos. Segundo. recurrí a la 

técnica de obseivación directa. 

4.3.1 TECNICAS DE INVESTIGACION DOCUMENTAL 

Mediante la utilización de las técnicas de investigación documental se revisaron los 

ordenamientos juridicos que justifican y norrnan el funcionamiento y la operación de la 

Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, los cuales se 

encuentran contemplados en la Constitución Política de los Estados Unidos Me>dcanos y en la 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Mé,dco, la Ley Orgánica de la 

Administración Pública Municipal y el Plan de Desarrollo Municipal 1994-1996. 

En el Artículo 1 15 Constitucional '""' se establecen las atribuciones y principios de Jos 

municipios que obligan a los gobientos federal y estatal a emprender acciones para .fortalecer su 

poder de ejecución y ampliar su capacidad financiera mediante apoyos económicos y prograntas 

específicos .. y buscar un incrcn1cnto de sus ingresos. Esta última constin1yc la rcfonna principal que 

pennite al n1wiicipio estar en condiciones de prestar los servicios públicos a sus habitantes y contar 

con mayor autonotnía. 
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Este artículo referente a Ja vida mwúcipal establece, entonces. las posibilidades para que Jos 

municipios aumenten su capacidad de gestión otorgándoles facultades juridico-politicas. 

económicas., administrativa y sociales. En otras palabras establece que la modernización de Ja 

administración pública es no proceso técnico administrativo permanente que incluye Ja introducción 

de cambios normativos en áreas de las dependencias públicas que generan Ja necesidad de crear y 

formular las estructuras orgánicas y los procesos de trabajo, y de cambiar las actitudes y 

comportamientos de Jos servidores públicos 

La Constitución Política del Estrado Libre y Soberano de México establece en su Artículo 

124 que "Las Ayuntamientos expedirán el Bando Municipal, que será promulgado y publicado el 

5 de febrero de cada año, y todas las 11orn1as 11ecesarias para su organi=ación y fi111cionan1ie1uo. 

co1iforme a las previsiones de la Constitución General de la República, de la Presente 

ConstiN1ción, de la Ley Orgánica M1mic1pal y demás ordenamientos aplicables".c•SJ 

La Ley Orgánica Municipal. en el capitulo IIl y en su artículo 31 señala: "Son atribuciones 

de los ayuntanzientos: 

IX- Crear las unidades adnzinistrati\YlS necesarias para el adecuado funcionamiento de la 

acln1i11istració11 1111111icipal y para la efica:: prestación de los servicios públicos ... 

La Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Mé>dco c•6) señala que una de 

las preocupaciones constantes del Ejecutivo Estatal ha sido el estudio de los problemas 

estructurales y de sistema de trabajo de la administración pública, los cuales requieren de la 

aplicación de técnicas y métodos científicos de investigación~ que con1únmente han recibido el 

nombre de estudios de organización y n1étodos o de racionalización administrativa. 

El mejoramiento de la eficiencia de la administración pública, es una política de gobierno 

que pretende incrementar Ja capacidad de respuesta de Ja administración pública, mediante la 

realización de acciones concretas .. de entre las cuales destacan las siguientes: 

- Adecuar Jos instrumentos administrativos a~Jos propósitos institucionales. 

- Mejorar Ja relación de Ja ciudadanía con el aparato político. 
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- Sü:nplificar los trámites al interior de la Administración Pública y continuar con la 

desconcentración y desregulación de los servicios al público. c•n 

Para apoyar los esfuerzos gubernamentales realizados para propiciar el desarrollo 

institucional de la Administración Pública del Estado de México. resulta indispensable establecer 

mecanismos que agilicen la formulación de los distintos instrumentos administrativos. que 

contnouyan a elevar la productividad y manejar la calidad de los servicios que se ofrecen a la 

población del Estado. 

En el H. Ayuntamiento de Huixquilucan. las actividades desarrolladas en materia 

institucional se han centrado principºalmente en la racionalización de las estructuras orgánicas. 

actualización de manuales de organización y procedimientos~ así como en asesorias a las 

dependencias y entidades de la administración pública del Estado en materia. e••> 

La Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan. 

consciente de esta situación. se ubica como una área de apoyo que depende en forma directa del C. 

Presidente Municipal La función que desarrolla ésta se ajusta a lo establecido en el capítulo VIII 

del Plan de Desarrollo Municipal denominado objetivos y programas. apartado 1. Reto Político. 

subútdice 1.5 comunicación social, que define lo siguicnte:c•o> 

"Prograntas y Metas" 

- Gestionar ante el gobierno del Estado de Mé:-dco. para que a través de Radio y TV 

Mexiquense se difunda información sobre el municipio. 

-implen1entar un canal de comunicación periodístico para la ciudadatúa. 

-Mejorar las relaciones del gobierno municipal con los diversos medios de comw1icación 

social a fin de transparentarlas. 

-Moden1iz.ar la estructura del área de comunicación social. 
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Los objetivos que tiene claramente definidos la Coordinación General de Comunicación 

Social en el Plan de Desarrollo Municipal son: 

l. Fortalecer la imagen de la autoridad mwticipal ante la ciudadruúa a través de sus acciones 

y prograntas ejecutados y establecer los mecanismos que permitan una comwticación directa con la 

población. 

2. Lograr una mayor participación de la comunidad en los programas y actividades del H. 

Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan. fortalecer la identidad municipal y consolidar la 

confianza en la autoridad, mediante la difusión oportuna y veraz de las acciones de gobierno. 

Al continuar con la investigación documental se constató que el Plan de Desarrollo 

Municipal 1994-1996 establece los lineamientos que debe seguir la Coordinación General de 

Comwticación Social para el desarrollo de sus actividades:130¡ 

-Fortalecer la libertad de ex1>resión a través de una amplia y sana relación con los medios de 

comwúcnción. 

-Modernizar L'ls estructuras de las áreas de comunicación social y lograr una mejor 

coordinación interna y ex"tema. 

-Revisar y rnejorar las relaciones con los diversos medios de comunicación. sobre la base 

del respeto a la libertad de ex11resión. 

4.3.2 TECNICAS DE OBSERVACION DIRECTA 

La observación es el instru.ntcnto principal de cualquier investigación. Y se convierte en 

procedimiento técnico en el sentido de que sirve para fines fom1ulados de investigación; que es el 

fruto de planes que se registran sistemáticamente y se vinculan con otras proposiciones generales en 

lugar de presentarse corno wt conjwito de curiosidades interesantes~ y se son1ctc a comprobaciones 

y controles relativos a la validez y la confiabilidad. 
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La obseivación puede servir para diversos fines de la investigación. Es susceptible de 

utilizarse en forma de sondeo para lograr captar puntos de vista que más tarde serán sometidos a 

prueba a la luz de otras técnicas; el propósito quiz.á sea obtener datos cornplernentaños para 

calificar o ayudar a interpretar hallazgos de otras técnicas. O tal vez puedan usarse como métodos 

pñmaños de recopilaciones de datos en estudios destinados a ofrecer descñpciones exactas de 

casos reales. 

Los procedimientos de obscivación recorren Ja gama desde Ja flexibilidad casi total, guiada 

sólo por Ja formulación del problema en estudio, o por algunas ideas generales acerca de aspectos 

que probablemente sean importantes, hasta el uso de instrumentos formales creados 

anticipadamente. 

Existen dos tipos de obseivación: no estructuradas y estructuradas. La pñmera el 

investigador se vuelve participante, es decir, el obseivador adopta el papel de miembro del gn1po y 

participa en su funcionamiento. 

A través de la técnica de obseivación directa me adentré en las tareas cotidianas que cada 

uno de los miembros de la Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de 

Huixquilucan desarrollaba, para conocer más de cerca sus expectativas; sus actividades y sus 

conductas ante determinados estímulos y las situaciones que los llevaban a actuar de w10 u otro 

modo 

Conforme avanzaba en el proceso de recopilación de infbrrnación tuve la posibilidad de 

observar las acciones del opera1io., ya que es necesario constatar que realmente lo que manifiesta 

hacer, lo haga. 

Sin duda esta resultó ser una fase muy importante, ya que. realicé una minuciosa 

investigación de lo que estaba· sucediendo al inteñor y exteñor de la Coordinación General de 

Comlltlicación Social del H. Ayuntamie11to de Huixquilucan, lo que ayudó a reestructurar el área y 

establecer las funciones en cada una de las direcciones y departamentos. 
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4.4 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE INFORMACION 

Una vez recopifada, registrada y clasificada la información procedí al análisis y depuración 

de la misma, con el propósito de facilitar el manejo y ordenamiento de la que debía incluirse en el 

contenido del manual. 

·Para la integración de los manuales fue importante unificar los criterios en la terminología y 

en la presentación. con el objeto de mantener un sentido de continuidad y unidad. Las 

contradicciones que se presentaron se fueron eliminando paulatinamente con la realización de 

reuniones con el Coordinador General y el titular de cada una de las áreas que integran la 

organización y que iban a ser incluidas en los instrnmentos administrativos. 

Durante la elaboración de los manuales surgieron varias dificultades al determinar las 

funciones y actividades en forma escrita y oficial, debido a que no se aplicaban las especificaciones 

contenidas en los mismos. 

Para delimitar las funciones y objetivos de las demás áreas que integraban la Coordinación 

General de Comunicación Social se tomaron como base los lineamientos establecidos en los 

documentos legales consultados, así como los proyectos de trabajo que se planearmi. cumplir 

durante 1995. 

Para llegar a un· acuerdo sobre el. contenido de los documentos. y lograr que fueran 

funcionales y sirvieran'como.mStriunelltos para·delimitar responsabilidades y competencias entre 
. . . 

directores de área, jefes dé ·dep';lrtamento y denlás nhiel;,s, se realizaron juntas de trabajo. 

Una vez .logrado,eLconsenso entre los jefes de las unidades administrativas, se propuso 

estn1cturar lo~ manuales de organización y procedimientos de la siguiente rn.anern: 

A) MANUAL DE ORGANIZACION 

l. Introducción 
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II. Antecedentes J-Iistóricos 

IJI. Base Legal 

IV. Atribuciones 

V. Esttuctura orgánica 

VI. Descripción de Objetivos y Fwtciones 

VII. Validación y Créditos 

B) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l. Presentación 

II. Naturaleza del área de estudio 

ill. Objetivos 

IV. Políticas 

V. Descripción de procedimientos y diagramas de flujo 

VI. Formatos y Anexos 

VII. Validación y Créditos 

Una vez aprobada la propuesta del nuevo sistema de operación de In unidad administrativa 

se procedió a la elaboración. clel documento que formalizara dicho sistema. 

En la· redacción tuve en cuenta que el documentos estaba dirigido a la Contraloria Interna 

Municipal y al. personal que laboraba dentro de la organización, por lo que utilicé un lenguaje 

sencillo, claro. preciso y comprensible. 

El titular de In Coordinación General de Comw1icación Social del H. Aywttamiento de 

Huixquilucan realizó las correcciones de estilo pertinentes. con el objeto de garantiz.ar que la forma 

de redacción fuera la adecuada para los propósitos que perseguían los manuales administrativos. 

La propuesta fue evaluada por el responsable de tomar decisiones en la organización. y se 

procedió a su redacción para presentar los manuales ante el H. Cabildo de Huixquilucan para su 

aprobación. 
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4.5 ELABORACION DE DIAGRAMAS 

Antes de elaborar Jos diagramas de los manuales de organización de la Coordinación 

General de Comwiicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan investigué cuál era la fonna 

adecuada de representar la organización de mi empresa objeto de estudio. Corüorme avancé en Ja 

lectura comprobé que los organogramas son la manera formal de representar wia wtidad 

administrativa. 

Para diseñar la gráfica del manual de organización tomé en cuenta que la Coordinación 

General de Comw1icación Social del H Ayuntamiento de Huixquilucan es un sistema dinámico y 

abierto, por lo que sus caracteristicas debían ser refor7.adas a través de un sistema fbnnal. como una 

forma de hacer más efectiva la conducta de la organización., y a la vez lograr la efectividad en un 

tiempo prudente. 

Es por ello que en el diseño del sistema fbrmal de la organización consideré la forma en que 

se establecen los roles y funciones; y es que la división del trabajo es fundamental para poder 

representar un sistema fonnal que marque las escalasjerárquicas. 

En la elaboración del organograma de la Coordinación General de Comwiicación Social del 

1-1.Ayuntantiento de 1-Iuixquilucan utilicé figuras geométricas como rectángulos y líneas. 

Por otra parte para graficar el manual de procedimientos realicé una investigación 

bibliográfica que me permitiera conocer los símbolos utilizados y la importancia de la ehiboración 

de diagramas de flujo de información, apartado que fue contemplado en el capítulo anterior. 

4.6 ELABORACION DE FORMATOS_ Y ANEXOS 

Los formatos que se recomiendan utilizar para los manuales de organización y 

procedimientos de la Administración Pública del Estado de México son: portada y tex"to. 
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En el caso específico de la Coordinación General de Comunicación Social del H. 

Ayuntamiento de Huixquilucan, creí conveniente diseñar los siguientes fhrmatos y anexos: 

A) Formato para los manuales de organización y procedimientos 

B) Formato para el análisis y seguimiento de notas publicadas en medios informativos 

nacionales. estatales y locales. 

C) Formato de la orden de inserción, para tener un mayor control sobre los recursos que se 

destinan para publicidad y propaganda. 

D) Anexo del organograma del H Aywttamiento de Huixquilucan, para conocer el nivel 

donde se encontraba ubicada la Coordinación General de Comunicación Social 

4. 7 APROBACION 

Antes de presentar los manuales de organiz.ación y procedimientos a la Contraloría Interna 

Municipal para su aprobación. el Coordinador General verificó que Ja información contenida en el 

manual estuviera completa. fuera la necesaria y correspondiera a Ja realidad. para evitar 

contradicciones entre las áreas de autoridad y responsabilidad. 

El proyecto de manual de organiz.ación para la Coordinación General del H. Aywttamiento 

de Hui.xquilucan se entregó a la Contraloria Interna Municipal en mayo de 1995 para su 

aprobación. 

En tanto. el manual de procedimientos del área de Comunicación Social, se entregó a la 

Contraloria Interna Municipal en septiembre de 1995. 

4.8 DISTRIBUCION Y CONTROL 

Una vez aprobados Jos manuales. fücron presentados por el responsable de la Coordinación 

General de Comunicación Social del H. Aywttamiento de Huixquilucan al personal a través de una 

serie de pláticas de difusión y de instrucción sobre su uso. 
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Asimisnto se entregaron manuales originales a la Contraloria Interna Municipal y se 

guardaron dos copias de respaldo, una para el archivo general y otra para el responsable del 

departamento de Análisis y Seguimiento de la Coordinación General de Comunicación Social del 

I-I. Ayuntamiento de Huixquilucan. 

4.9 INSTR.UMENTACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y 

PROCEDIMIENTOS 

Al contar con los manuales, el Coordinador General de Comunicación Social realizó una 

reunión con el personal que laboraba en el área para dar a conocer los instrumentos administrativos. 

pedir el apoyo para implantar el nuevo sistema de organización y procedimientos y determinar la 

rrmnera como se iban a ejecutar las tareas enmarcadas en Jos docUDlentos. 

Se confinnaron y reasignaron los nombramientos a cada uno de Jos miembros de Ja 

Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixqwlucan y se les 

delegaron las responsabilidades con las que debían cumplir para el buen funcionamiento de la 

organización. 

Durante la reunión se ituormó que la operatividad de los instrumentos adnúnistrativos se 

evaluarla conf"orme el desarrollo de los proyectos que se contemplaban ejecutar durante 1995. 

Asimismo .. se iníormó que en octubre del. mismo año se realizarla w1a junta de evaluación .. 

para conocer los logros alcanzados por cada una de las unidades que conformaban la Coordinación 

y corroborar si se habían cumplido con los objetivos y fimciones delimitadas en los manuales de 

organización y procedimientos. 
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CONCLUSIONES 
ELFINAL 

EV ALUACION DE LA APLICACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y 
PROCEDIMIENTOS 

Para realizar la evaluación de los manuales de organiz.ación y procedimientos de la 

Coordinación General del H. Ayuntamiento de Huixquilucan tomé en cuenta los resultados que se 

esperaban alcanzar mediante el desarrollo de los proyectos de trabajo realiz.ados durante 1995, por 

ser el año en que se elaboraron y considerar que es tiempo suficiente para conocer los alcances y 

limitaciones de su instrumentación. Además la efervescencia política que se vivió en el Estado de 

México, motivada por el proceso electoral para renovar los 122 ayuntamientos, no permitió ampliar 

el periodo de estudio. 

Así pues, en cumplimiento a los compromisos establecid.os en el programa anual de trabajo 

1995, se puso a consideración del H. Ayuntamiento de Huixqllilucan el desarrollo y grado de 

avance, con datos reales de los proyectos autorizados al área, así coino de las actividades y 

programas complementarios, lo que permitió contar .con información especifica que orientara la 

tolllll decisiones para alcanzar los objetivos establecidos· en Iris . manuales de organización y 

procedimientos, así como para evaluar los logros alcanzados por el gobierno municipal en materia 

de comWJicación social 

Para evaluar los alcances de los manuales de organiz.ación y procedimientos tomé en cuenta 

tanto aspectos cualitativos corno cuantitativos, pues uno de los objetivos de estos instrumentos 

administrativos es simplificar las tareas y racionalizar los recursos. 

Uno de los logros más importantes que se obtuvo con la aplicación de los manuales 

administrativos füe reducir el ejercicio presupuestal 

En virtud del sobrejercicio del 43.63 por ciento que tuvo la anterior administración en la 

partida de publicidad y propaganda en los meses de enero y febrero, se llevó a cabo el análisis del 

techo financiero asignado a comunicación social para el año de 1995, con el objeto de solicitar 
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diversas transferencias compensadas que pennitieran optirniz.ar y alcanzar las metas establecidas de 

los proyectos autorizados,. 

Por tal motivo el 28 de abril del año en curso. mediante oficio No. DGCS/060/95, se envió 

a la tesorería municipal la propuesta de programación del techo financiero para 1995. la cual se 

ajustó al presupuesto anual asignado originalmente. 

Al corte de septiembre de 1995 se logró que la partida de publicidad y propaganda 

regularizara su ejercicio. que alcanzó un 75 por ciento del gasto anual reprogramado. 

Con esta medida adoptada se llevó el seguimiento de cada una de las partidas que 

integraban el presupuesto con el objeto de: ejercer un mtjor control de los gastos. para abatir 

costos de operación sin descuidar <.."Il ningún momento el nivel de servicio y la calidad de los 

resultados demandados; evitar que actividades no sustantivas consuman el presupuesto de los 

programas relevantes. 

PRESUPUESTO ANUAL REPROGRAMADO 
A PARTIDAS PRESUPUESTALES PRIORITARIAS 

2,000,000 

1,500,000 

1,000,000 

500,000 

o 

- SERVICIOS PERSONALES 
DIFUSION E INFORMACION 

TOTAL: 2.713,562.35 
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DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO ANUAL 
REPROGRAMADO 

852% 
PARTIDAS PRESUPUESTALES 
PRIORITARIAS 

OTRAS PARTIDAS 
PRESUPUESTALES 
146% 

TOTAL 3,185,339,59 

EJERCICIO DE GASTOS DEL MES DE SEPTIEMBRE 1995 

--

SERVICIOS PERSONALES 

PRESUPUESTO 

ASIGNADO 
REPROGRAMADO 
EJERCIDO 
PROYECTADO 

MATERIALES Y SUMINISTROS 

PRESUPUESTO 
FUENTE TESORERIA MUNICIPAL. OFICIO No. 14é5'ES DEL 26 DE OCTUBRE DE 1EBS CONT I NUAC ION. 
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GRAFICO S 3 

-ASIGNADO REPROGRAMADO - EJERCIDO m!1il PROYECTADO 1 

FUENTE: TESORERIA MUNICIPAL. OFICIO No. 1465/95 DEL 26 DE OCTUBRE DE 1995 
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En cuanto al proyecto de selección de medios, se analizó un total de 28 medios nacionales, 

de los cuales solamente se seleccionaron 10, atendiendo a sus características de penetración 

nacional y la objetividad de la información. durante 1995 se trabajó con dos en forma permanente y 

con 8 de manera alternada. 

Por otra parte, se analizaron 87 medios estatales y locales de acuerdo a las caracteristicas 

antes descritas y se seleccionaron un total de 60, de los cuales se trabajó con 5 en fbrma 

permanente y 55 de manera alternada. 

Lo anterior dio como resultado la proyección de una mejor imagen de las actividades del H. 

Ayuntamiento, además de obtener una mayor presencia en los medios informativos nacionales, 

estatales y locales. 

Ahora bien, con el propósito de fomentar las relaciones públicas con los medios 

mwticipales, estatales y nacionales, en el periodo comprendido de enero a octubre de 1995 se 

atendieron de manera personalizada 543 visitas de los representantes de los 74 medios informativos 

con los que se mantuvo una estrecha relación. 

Como consecuencia de esta atención se lograron calendariz..ar las inserciones, optimiz.ando 

de esta forma los recursos asignados en la partida presupuesta! de publicidad y propaganda, además 

de contar pennanentementc con la difusión de las actividades del H. Ayuntamiento. 

Adicionalmente se implantaron órdenes de inserción a fin de controlar y optimizar el gasto 

presupuesta! en materia de publicidad. 
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MEDIOS NACIONALES 
SELECCIONADOS 

ALTERNADOS 
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TOTAL: 10 MEDIOS NACIONALES 

MEDIOS ESTATALES Y LOCALES 
SELECCIONADOS 

ALTERNADOS 
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Por otra parte. para cumplir con el objetivo de analizar la itüormación generada por los 

medios informativos. sistematiz.ar la elaboración de la carpeta hemcrográfica, evaluar y dar 

seguimiento a las publicaciones y establecer el archivo correspondiente, se hizo un registro de 2,087 

notas difundidas de enero a octubre de 1995, por los medios inrormativos nacionales, estatales y 

locales, sobre las actividades efoctuadas por la autoridad municipal 

93 



En este periodo se elaboraron 308 y se distribuyeron 4,268 carpetas hemerográficas que 

contienen toda esta información seleccionada y clasificada. 

Con base en la información recopilada se elaboró semanalmente el análisis y seguintlento de 

las notas publicadas por estos medios informativos. con el propósito de conocer la tendencia que 

presentaban. 

ANALISIS V SEGUIMIENTO DE NOTAS 
PUBLICADAS EN MEDIOS INFORMATIVOS G 

R 
A 

A FAVOR 1,451 F 

I 
NEUTRAS 552 C 

A 

6 
EN CONTRA 84 

(UNA DE CADA VEINTICINCO) 

TOTAL DE NOTAS: 2,0117 

Adicionalmente. en el periodo comprendido de enero a octubre de 1995, se realizó el 

análisis y seguimiento especifico de notas publicadas en medios de información estatales y 

nacionales. Estos medios de infoTD13ción son: 

- El Valle - El Sol de Toluca - Diario de México 

- El Diario - El Financiero - 8 Columnas 

- Reforma - El Heraldo de Toluca - Ex=lsior 

- El Universal - Siempre -La Afición 

- La Prensa -El Mañana - La Jornada 

- El Nacional - El Dia - Ovaciones 
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· .. SEGUIMIENTO ESPECIFICO DE NOTAS 
PUBLICADAS EN MEDIOS INFORMATIVOS 

TOTAL: 1, 318 NOTAS GRAFICA 7 

Mediante la elaboración de las carpetas hemerográficas se contó con un registro de la 

información difundida por los medios iníorrnativos de las actividades del gobierno municipal. 

Asimismo, se facilitó el trabajo de análisis, evaluación y seguimiento de la inf"orniación publicada en 

los medios de comunicación. 

En el periodo comprendido de enero a octubre de 1995 se difundieron 150 actividades 

prograuiadas y 39 extraordinarias en los nlcdios infonnarivos nacionales~ estatales y locales~ sobre 

los programas y acciones efectuadas por el gobierno municipal. 

En materia de prensa se elaboraron los boletines correspondientes para enviarlos a los 

medios de comunicación nacionales, estatales y locales de manera oportuna y veraz, para difundir 

las actividades del H.. Ayuntamiento de Huixqulucan. 

En total se cubrieron de enero a octubre 189 eventos. 
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TOTAL: 189 ACTIVIDADES GRAFXCA s 

Dentro del Plan de Desarrollo Municipal se establece que una de los objetivos de la 

Coordinación General de Comunicación Social es difundir infbrrnaciones sobre el municipio, así 

como, de sus principales acciones en radio y T. V. Mexiquense. 

En radio rneldquense se difundió la monografia del municipio de Huixquiluean, se 

realizaron además entrevistas al Presidente Municipal, al Tesorero, al Primer Regidor y a un 

escultor huixquiluquense. 

Adicionalmente, se logró una participación en Televisión Azteca, en el noticiario matutino 

"A Primera Hora" con la muestra de una ofrenda que se presentó el día 1° de noviembre de 1995. 

Se cumplió con el objetivo de integrar un amplio archivo fotográfico y de video de todos 

Jos eventos realizados por el gobierno municipal., el cual shvió de apoyo para difundir los 

programas y acciones que se realizaron en el H. Ayuntamiento. 

Este archivo se encuentra constituido por material generado desde el 1° de enero de 1994 

hasta el 31 de octubre de 1995. 
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La existencia de este archivo agilizó la selección de material fotográfico y audiovisual para 

la difuSión de las actividades del H. Ayuntamiento de Huixquilucan .. 

A fin de establecer un vínculo formal entre el H. A:Ywit,.ci¡ei:Í~o y la i:omunidad, se editó el 

órgano infonnativo municipal denominado "Hwxq\J.ilu~aii ~~e~o·;'.'6uyo·primer número se dio a 

conocer en el mes de mayo de 1995. ·.' F:; e: .; ·t. ¡· 
El órgano informativo municipal se c~~for;ó'Jor·i~ p~gittas 6' l~s cuales se difundía la 

información relevante de las acciones.reallZadas por ·1a':a.¡toridad'múnicip.il, asÍ como ternas de 

interés gener.il, por lo que se incluían las sigui~~é~ ~ccio;.es: 

Catálogo turistico 

Reportajes culturales 

Reportajes especiales 

Médica 

Nosotros 

Deportes 

Infantil 

En el periodo de mayo a octubre de 1995 se publicaron 8 números con un tiraje mensual de 

6,000 ejemplares. haciendo un total de 36,000 periódicos difundidos en el municipio. 

Los logros de este proyecto fueron, sin duda, que los habitantes del municipio de 

Huixquilucan contaron con W1 medio de cotnwiicación que les proporcionó certidumbre de la 

información recibida; el Ayuntamiento dispuso de un medio informativo que proyectó y difundió 

sus actividades a la ciudadanía, y se redujo el gasto en materia de difusión de las actividades del H. 

Ayuntamiento en medios informativos locales. 
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CORGANO INFORMATIVO.MUNICIPAL':; 
TIRA.JE MENSUAL 

ClMAYO m.JUNIO •JULIO CJAGOSTO CSEPTIEMBRE COCTUBRE 

TOTAL: 36,000 PERIOOICOS DIFUNDIDOS GRAFICA 9 

El periódico 1nural "Nuestras Raíces" representó una fonna esquemática y gráfica de 

mostrar a la población y a la opinión pública la manera en que se estaba cumpliendo con los 

objetivos y programas a los que se comprometió la administración. 

Para tal efecto se realizó un estudio mediante el cual se definió el contenido y diseño que se 

habria de presentar en este medio inforn1ativo intcn10. co1110 fueron obras públicas. hechos 

históricos y mensajes preventivos. 

Este medio informativo se difundió a partir del mes de octubre de 1995, con un tiraje 

mensual de 500 ejemplares, para ser distribuidos de la siguiente manera: 

Cabecera Municipal 

Representantes, Delegados 
y Jefos de Sector. 

Escuelas (152) 

Comunicación Social 

Archivo 

TOTAL: 

30 ejemplares (en los comercios) 

100 ejemplares 

304 ejemplares 

50 ejemplares 

16 ejemplares 

500 EJEMPLARES 
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. ': . PERIODICO MURAL MUNICIPAL 
.. . TIRA.JE MENSUAL 

TOTAL: 500 PERIODICOS MURALES DIFUNDIDOS 
GRAFICA 10 

Al contar con un medio de comunicación alterno se propició una mayor participación de la 

ciudadanía en las acciones de gobierno y se proporcionó iníormación que generó confianza y 

proyectó la imagen institucional del quehacer n1unicipaL 

Durante el mes de diciembre de 1995 se difundió el folleto denominado ""Perfil del Municipio" 

cuyo objetivo primordial füe proyectar la mejor imagen de Huixquilucan. su extensión. ubicación. 

raíces., .folclore .. costumbres .. lugares y zonas relevantes. 

Este documento tuvo un tiraje de 3,000 ejemplares y se entregó a los representantes 

vecinales. planteles escolares. bibliotecas. Gobierno del Estado de México y 121 municipios. para 

proporcionar infonnación sobre el quehacer municipal. 
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"Perfil Municipal" se convirtió en un documento de fácil lectura. que proyectó la mejor 

imagen del municipio, reforzó la integración ciudadana y difündió los aspectos básicos de 

Huixquilucan. 

En 1995 se generaron tripticos, carteles y volantes para dar a conocer de manera directa 

los programas, acciones y disposiciones emitidas por el H. Ayuntamiento de Hui'<quilucan, para 

obtener una mayor participación y cumplimiento por parte de la ciudadanla. 

Las actividades que se difundieron en medios ahernos estuvieron vinculadas con la 

Tesorería Municipal, Dirección General de Desarrollo Urbano y Obras Pública, Tránsito, 

Desarrollo Social, Derechos Humanos y diversas regidurias. 

EVALUACION DEL TRABAJO PROFESIONAL 

L.~ formación profesional es un imperativo del mundo actual y los profesionales de la 

cotn\lllicación hemos encontrado que la realidad nos intpone vinculamos d.irectenlClltc con otras 

disciplinas y explorar nuevos campos de trabajo, por lo que se debe tener la capacidad suficiente 

para afrontar los problemas y asumir con responsabilidad las funciones encomendadas en la fuente 

de trabajo. 
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El hecho de que el profesional en comunicación trabaje en una dependencia gubernamental 

no significa que deba estar de acuerdo con las políticas y programas; si posee un verdadero interés 

por mejorar las condiciones de la fuente laboral e innovar lon:nas de organización debe adoptar una 

posición critica frente a los hechos. a fin de convertirse, desde la ubicación profesional. en un 

agente de cambio capaz de proponer nuevas alternativas de trabajo y dar solución a los problemas 

que impiden muchas veces su desarrollo profesional. 

Y es que hoy en día la comunicación ha alcanzado un elevado grado de desarrollo y 

repercusión social. lo que ha contrtouido a que los profesionales en la materia adquieran una 

responsabilidad creciente en el desempefio de sus tareas y se vean obligados a buscar nuevas fonnas 

para lograr una óptima comwticación en las instituciones. 

Esto nos obliga a refleidonar sobre el amplio campo ~de trabajo que existe dentro de las 

organizaciones para los comunicadores y la apenura de estas para la aportación de ideas 

inovadoras, que fortalez.can la comunicación entre sus miembros. 

El trabajo realizado dentro de la Coordinación General de Comunicación Social es una 

prneba lehaciente del papel que jugamos los comunicadores en las empresas. llámense privadas o 

gubernamentales, ya que la creación de medios para establecer los canales y flujos de comunicación 

que operan al interior de la organización~ no hubiera sido posible si no cxistieramos profesionales 

egresados de las universidades que contamos con los conocimientos teóricos necesarios para 

resolver las situaciones que se presentan en materia de comunicación organiz.acional. 

El reto de disefiar los medios administrativos para optimizar el funcionamiento y 

comunicación de la entpresa significó hacer Wl. recuento de los conocimientos adquiridos en la 

ENEP "Acntlán" y evaluar qué tanto aprehendí durante mi estancia en el centro de educación 

superior. 

Sin duda todas y cada una de las materias que forman parte del historial académico son de 

gran importancia. pues el campo de trabajo en tnateria de comunicación social es tan amplio. como 

saturado. Sin embargo considero que al egresar de la universidad, nos enfrentamos con la realidad 
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de que las opciones son mínimas ya que debido a la propia saturación. el egresado no tiene mayores 

alternativas que emplearse de acuerdo a las propias circunstancias y no precisamente a su capacidad 

profesional. 

Por ello propongo adecuar el plan de estudios de la Carrera de Periodismo y Comunicación 

Colectiva a la realidad y anexar como materia básica Comunicación Organizacional. entre otras, 

pues la modernidad nos obliga a estudiar con mayor profesionalismo las organizaciones desde la 

óptica comunicacional. 

Cabe señalar que la anterior propuesta se basa en mi propia experiencia profesional. dado 

que al arribar a mi campo de trabajo y al pretender realizar mi memoria de desempeño profesional, 

no sólo se hizo necesario recapitular lo estudiado con anterioridad, sino también intruducinne en 

áreas no contempladas dentro de mi preespecialización en n1edios electrónicos como fue la 

comunicación organizacionaL 

Si bien es cierto que tuve la oportunidad de tomar la materia optativa de Comunicaciones 

Internas ésto no fue suficiente para realizar el trabajo que se me designó al ingresar a la 

Coordinación General de Comunicación Social del H. Ayunamiento de Huixquilucan, pues apenas 

contaba con los conocimientos elementales sobre organización y comWlicación dentro de las 

empresas, pero no tenia las herramientas teóricas ni prácticas necesarias para elaborar manuales de 

organización y procedimientos. 

Para enfrentar este reto y demostrar al titular de la coordinación y a mi misma que podía 

desarrollar los referidos instrnntcntos adxninistrativos tne dí a la tarea de realizar las investigaciones 

teóricas correspondientes e:i-..-pucstas en cada uno de los capítulos que confonnan esta Memoria de 

Desempet1o Profesional. para conjugarlas con la realidad imperante en mi organización. 

La e:-.-periencia adquirida durante n1i descmpeüo profesional en la Coordinación G=eral de 

Comunicación Social del H. Ayuntamiento de Huixquilucan ahora Íorma parte de mi aceNo 

cultural y el trabajo expuesto en estas cuartillas puede ser un instru..-nentos de consulta para los 

estudiantes de la carrera de periodismo~ considerando esto como Wla de mis mayores aportaciones~ 

amén de significar lllla satisfacción meramente personal 
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INTRODUCCION 

J\.1AYO 

IU:t.J.\ 

1 199~ 

EN CUMPLIMIENTO CON LOS PROORAMAS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN DE DESARROLLO 
MUNICIPAL QUE PRESENTO EL 11. AYUNTAl\.11ENTO CONSTITUCIONAL DE lllJIXQUILUCAN. L.A 
COOROINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL ELAOORO EL PRESENTE l\.1ANUAI. IJE 
ORGANIZACION CON EL PROPOSITO DE PRECISAR Y DELll\llTAR LAS FUNCIONES Y 
RESPONSABILIDADES ENTRE LAS DISTINTAS UNIDADES QUE LA INTEGRAN, A EFEC:TO DE E'•/I rAR 
DUPLICIDADES Y ESPECIFICAR LA PARTICIPACION DE CADA AREA EN EL LOGRO DEL OBJETIVO 
INSTITUCIONAL. 

EL MANU/\.L DE ORGANIZACION DE LA COORDJN,\CION GENERAL L>E COMUNICACION SOC'l,\L SFRA 
UTILIZADO COMO UN DOCUl\.1ENTO DE REFEl~ENC:IA Y CONSlJl.TA TANTO PARA El. PERSONAi. CJUF 
INTERVIENE EN EL L>ESARROLLO DE CADA UNA DE LAS f'UNC"JONES. COJ\10 l,AR1\ 01{.IENTt\R .-\L 
TRABAJADOR DE NUEVO lNGRESO EN EL PROCESO DE INDUCCION A LA UNllML> 
ADICIONALl\-tENTE. REPRESENTARA UNA 1 IERR,.\f\.11ENTA AD!\.11NJSTRATIVA FUNU,\1\.-tENTAL PARA 
CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE ESTAULECIL>A POR CONTRALORIA INTERNA !.>EL 
GOBIERNO MUNICIPAL. 

ESTE DOCUJ\tENTO ESTA INTEGRADO POR 1.0S ANTECEDENTES QUE SIRVEN C::Of\.10 PUNTO 1 >E 
PARTIDA PARA EXPLICAR EL DESARROLLO DE LA ESTRU<'TUR1\ CON 1.A QUE AC'TU/\Lf\,11'.N 1 E 
OPERA, LA BASE LEGAL QUE FUNDAl\1ENTA Y NORl\.1A LAS FUNCIONES DE LA C'OOl<DINACION. 
LAS ATRIBUCIONES QlJE LE CONFIEl<E l'L 11 AYlJNTAl\.11ENTO C'ONSTll UC'IONAL IJE 
llUIXQUILUCAN, LA ESTRUCTURA ORG.-\NIC'A QUE ESTABLECE LOS NIVELES JFR.'\R<.,lUICOS Y DE 
COORDINACION Y LA DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES QUE REALIZA CADA UNA DE 
LASAREAS. 

PARA LA ELABORACION DE ESTE DOl'U/\1ENTO SI: C:ONTO CON LA PARTll.JP.\C"ION lJE l.l)S 
TITULARES DE CAUA UNA DE LAS UNIDADES QUE CONFOR:'\.1AN LA ESTRUCTllRA OR<iANl<."A DE l...\ 
COORDINACION, LOS CUALES SU/\·11NISTR.ARON LA JNFOR:f\1AC'IDN C"ORl~ESP<>NL>IENTE A LAS 
FUNCIONES SUSTANTIVAS QUE ACTUAL/\tENTE VIENEN DESE!\1PEÑANDO. 

FINAL!\tENTE, C'ON EL PROPOSITO DE <.HJE FL /\1ANUAL DE ORGANl7:AC"ION SE ENCUENTRE 
PERt\.1ANENTEf'v1ENTE ACTlJALll:AlJO. SE l~FQUIERE L.·\ f>ARTICIPACION ACTIVA DFI. PERSONAi. 1 >F 
LAS AREAS PARA QUE SE KEALIC.:FN L.·\S /\10DIFIC"AC'IONE.S PERTINENTl~S DE 1\C'llEf.:l>U CON 1 ClS 
CAJ'vtDIOS QUE REC...,.llJIERt\ LA ES rf{UC.1 lJRA CJRCit\NICi\ Y CJUE SE PRESl!N L'\l~AN CUi\H> 
CONSECUENCIA DE LA DlNAi\.tlCA EN LA UPERACION. 

) 
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110.1.\ 

MA\'O 1 11)1)!"' 

ANTECEIJEN'l'ES 

CON BASE EN LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS EN DIVERSOS DOCUll.IENTOS f)l!E ORRAN EN 
PODER DE LA COORDINACION GENERAL DE CUMllNICACION SOCIAL. SE AN.'\LIZARON Y 
DETECTARON ANTECEDENTES QUE NOS PERll.llTEN DAR A CONOCER LA EVOLUCION QUE HA 
PRESENTADO DICHA COORDINACIUN. DESDE SU INICIO l IASTA LA FECl IA, 

ADMINISTRACIONES ANTERIORES (HASTA 19<>3)' 

6 

LOS GOBIERNOS 11.IUNICll'ALES lllCIERON ESFUERZOS POR FUNDAR UN ARE,\ <)UE LES 
PERll.llTIERA ESTABLECER CANALES DE COf\IUNICACION FORf\1Al.ES CON 1.A CllJD,\DANIA Y 
CON LA OPINION PUBLICA i\ EFEC ro DE DIFUNDIR Lt\S Al'CIONF.S E?\1PH.ENDID:\S y LOS 1\VANCFS 
ALCANZADOS DURANTE su ADf\11NISTRACl<>N. co~to RESULTr\DO DE ESOS E.Sl·l 1ERZOS SE 
LOGRARON INSTITUIR JEFATURAS DE Pl~ENSA <.)llE NO LLEGARON A FORf\.1Al.IZARSJ: NI r\ 
CONSOLIDARSE OEOIDO A QUE SU APARICION FUE ESPOl~1\[JICA Y SUS FUNC'IONES CUBRIAN 
APENAS LAS NEC'ESID:\DES ESENCIALES LJE INFOR~tACION REQUERIDAS POR LA t "01\tlJNIDAD Y 
LA AUTORIDAD rYtUNl<ºIPAL 

ADt\llNISTRACION AC...IUAL ( 1994-1996): 

DEUIDO A LAS EXIGENCIAS DE LOS Ct\l\HllOS Pül.ITICOS. E<.:ONOl\tlCOS Y SOC"IAl.FS ()tJE SE 
PRESENTARON EN EL t\1UNIC'IPIO. SUl~GIO L.-\ INQlJIETUlJ Y NECESIDAD IJE C'REAI{ 
FOR!lolALMENTE LA COORDINACION UENERAL DE C:Oll.llJNlt"ACION SOCJ,\l.. LA CUAi. INIC.'10 SUS 
ACTIVIDADES EL. lo. DE ENERO DE 1'>94 Y CUYA ESTRUCTURA ORGANICA SE ENC:ONTRi\D,, 
CONSTITUID.-,_ POR LAS SIGUIENTES AREAS' 

-COORDINACION GENERAL 

. SECCION ADl\11NISTRATIV1\ 

-DIRECCION DE DIFUSION 

, ANALISIS Y SEGlllll.llENTO 

. REPORTERO 

- DIRECCION lJE FOTOOJV\.FIA 

. f'OTOGRAFO 

. CAl\.tAROURAFO 

EN EL [\.lES DE f\.1.•\RZO DE ¡qq5 Y CON EL Pl~OPOSITO DE CU('.1PLIR CON f\.tAYOR 
EFICIENCIA Y EFICACIA CON LOS Pl{DGRA~1AS Y l\1F.TAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OE 
DESARROLLO MUNICIPAL DEL 11 AYUNTAf\11ENTO CONSTITlJClON.-\L DE lllll:\:QlJILUCAN. SE 
LLEVO A CABO UN PKOYECTO EN EL C"UAL SE ESTABl.ECIEKON NUEVAS ·\1-!l'.1\S Y SE 
REDISTRIBUYERON LAS f'UNCIONES DE 1 t\ ESTRl!CTL1Rt\ ORUANllºA Y HJNCll>Nt\L UE l.A 
COORD1NACION GENEl'-AL DF COi\:tllNJCAClON SO("J.'\1. POSTERIOR~1ENTE. l!STt\ ESºIRUCTURt\ 
FUE AUTORIZADA EN SESION PE CABILDO l.:.L lJIA :rn L'>E l\1t\RZO DE ICJ9~. 

, . ', 
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111.-:c.·HA DE •.l.AHOl<.\lºIO:'lll 

MAYO 1 199!1' 

110.J.\. 

H 

LOS ORDENAMIENTOS JURIDICO-AlJl\.·11NISTRATIVOS QUE JUSTIFICAN Y NORMAN El. 
FUNCIONAJl.11ENTO Y LA OPERACION DE LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL 
SE ENCUENTRAN CONTEMPLADOS EN: 

• CON::.71TUC/ON J'0/.11JCA IJ/i: l.<.JS HSTAIJUS l/Nl/JOS J\,fJ.:.\"U"ANOS. 

• CONS1JTUC/ON 1'01./TICA /JH/. H.\TA/JO /.l/IUU }' SO/IEllANO /Jli J\,ll!..\1CO. 

LEYES. 

•LEY ORGANICA DE LA ADJ\4/NJ.\"/JlAC:/UN /'l/JJ/.IC'A IJHL H.\TADO DE Ml:X/CO. 

•LEY DE /'LANL!"ACION f.)Ji/. l:"SFAIJO /J/i Ml<.HCO. 

• LEY ORGANICA MUNICll'AL /JHL J::\'TADO l.JH fto,l/{,\1( "O. 

DOCUMENTOS NORArA T/VOS-,IDATINIS1"RA TI VOS 

l'J~IN DE DESA/UlOLL.0 ,\/UN/Cf/'.11 .. 

VIII. OBJETIVOS Y PROGRAMAS. 

1.-RETOPOLITICO 

1.5.-COMUNICACIONSOCIAL. 

PROGRAMAS Y l\.IETAS: 

•GESTIONAR ANTE EL GOIJIERNO DEL ESTADO DE l\.1EXICO. PARA QUE A TRAVES DE RADIO Y TV 
MEXIQUENSE SE DIFUNDA INFORl\.IACION SOIJRE EL MUNICIPIO. 

• 11\.IPLEMENTAR UN CANAL DE COMUNICACION PERIODISTICO PARA LA CIUDAIJANIA. 

• MEJORAR LAS RELACIONES DEL GOIJIERNO MUNICIPAL CON LOS DIVERSOS MEDIOS DE 
corvtUNICACION A FIN DETR/\NSPARENT.·\.RLAS. 

• l\.IODERNIZAR LA ESTRUCTURA DEL AREA DE C:Ol\.IUNIC:ACION SOCIAL. 

] 
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ATRIBUCIONES 

!\1E:O. 1 
r\.1.AYO 1 

SON ATRIBUCIONES DE LACOORDINACION UENERAL DE COMUNICACION SOCIA Lo 

l. DIRIGIR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE INFORMACION Y DIFUSION. 

Al"oO 

''''15 

110.r' 

111 

11. FOR.Jl.!ULAR Y SUPERVISAR LOS PROGRAl\1,,S DE AC:TIVIDAUES DE L,\S A REAS QUE LA INTEUI< .;N 

111. APROBAR EL DISEÑO DE CAMPAÑAS DE DIFUSION EN LOS MEDIOS DE C:OJ\IUNIC:AC'ION 
INTERNOS Y EXTERNOS 

IV. MANTENER Y FOJ\IENTAR UNA ADECUADA REl.ACIUN CON LOS J\IEDIOS DE COMUNICACION 
MASIVOS. 

V. ESTABLECER VINCULOS DE COJ\!UNICACION ENTRE EL GOBIERNO MUNICIPAL Y LOS J\IEDIOS DE 
CO~tUNICACION. 

YI EDITAR Y DISTRIBUIR LOS J\IEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCION,\LES. 

Yll DIFUNDIR LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS Y EXTRAORDINARIAS REALIZ,\DAS POR EL 
GOl31ERNO J\IUNICIPAL 

VIII PARTICIPAR EN CEREJ\IONIAS OFICIALES EFECTUADAS EN EL J\!LINICIPIO. 

LX. CUORIH. LAS ACTlVIDi\DES PH.OURAf\.1Al>.-\S Y EXTRAORDINARl1\S DEL H. AYUNTAf\.11ENTO. 

X PRESENTAR , PARA APROBACION SUPERIOR. PROYECTOS EN l\1ATERIA lJE C0l\-1UNICACIUN 
SOCIAL. 

] 
1 
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1 

l\.1A\·o 1 1995 

COORDINACION GENERAL DE COi\IUNICACION SOCIAL 

OB.JETIVO 

11().J.'\ 

•• 

LOGRAR UNA l\1AYOR PARTICIPACION r>E LA COMUNIDAD EN LOS PROGRi\l\·1AS Y ACTIVIDADES 
DEL H. AYVNTAl\11ENTO. FORTALECER LA IDENTIDAD l\1UNICIPAL Y CONSOLIDAR LA CONFIANZA 
EN LA AUTORIDAD, l\1EDIANTE LA DIFUSJON OPORTUNA Y VERAZ DE LAS ACCIONES DE 
GOBIERNO. 

FUNCIONES 
• PLANEAR Y APROBAR El. DISEÑO l>E CA!\IP.r\ÑAS DE IJIFll.SJON. 1\SI COl\10 lllRIGll' LA 
CONTRATACION DE LOS MEDIOS DE C:Ol\1UNJCAC:ION NECESARIOS PARA SU INSTRUl\1ENTAC'ION 

• PLANEAR. PROGRAT\tAR Y SUPERVISAR LOS PROURA~1AS EIJITORIA.LES OE LAS DIVl:J{SAS 
PUBLICACIONES QUE SE GENEREN EN LA COOROINAC:ION GENERAL DE CO~IUNICACION SUCl.-\l. 

• ANALIZAR LA VIABILIDAD DE LOS ESTl 11JJOS Y PJH)\T'.CTOS PROPUESTOS POR LAS ARFAS A SU 
CARGO, A FIN DE ELABORAR Y PRESEN rAR EL PRESUPUCSTO REQUL!RIDO PAH.1\ EL DESAR.KOLLD 
Y OPERACJON DE LOS !\llS:\10S. 

• ESTABLECER \'INCULOS lJE l"0'.\.1UNIC:\CJON QUF Pl'.Ri\11TAN l\.1ANTENFR UNA ADECI !.\DA. 
REl.ACJDi'-! ENTRE LOS ,"\.JEDIOS DE COl'\1UNIC.-\l'JON i\1.-\Sl\'A Y LOS FUNCIONARIOS DEL UOBJEIO:.NO 
l'\tUNICIP.-\L 

• COORDINAR LA OIFUSION DE L:\S .-\t. 'Tl\.'JIJ.·\DES PROCiR,\1\1/\DAS Y EXTRAORDINAH.IAS 
RELACIONADAS CON LAS FUNCJo:-..:Es PROPIAS DEL 11 .-\ YUNTAi\llENTO. 

• ESTABLECER Y FU1\1ENTAJ..:. LAS H.EL:\<..."IC. l:-.;ES CON LOS l\IEDIOS DE COl'\tUNICACION 

• CONLJUCIR Y F\".·\.LllAR L .. \S At:TJ\."ll>Af>ES DE JNJ·Ul\.i\.IACION Y DJFUSJON, A l!fEC:TO DE 
CONSTATAR LA ADECUADA EJECUCION JJE LAS l'\11Sl\1AS 

PARTICIPAR EN REUNIONES PUULICAS l:FECTUADAS POIO:. EL I\11 /NICIPIO. 

• SUPERVIS/\.R LA INTEGRACION lJEL ARC:l IJ\.'0 GENERAL IJEL AREA A SU CARGO . 

.. EfECTUAR OTRAS AC'Tl\.'llJ:\UFS c .. HJE l.E ENC:U:\11ENIH.: EL PRESIDENTE f\.1UNJC'IPAL EN SU 
A.'lillTO DE ACTUACION Y C0~1PE.I ENC:I.-\. 

] 
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AREA DE UIFUSION 

OBJETIVO 

Ft-:C.'llA l>E EJ,AtU>H.J\('10...,. 

1 

l\1A'\'0 1 ,.,.,~ 

FORTALECER Y CONSOLIDAR LA 11\IAGEN INSTITUCIONAL Y LA CONFIANZA EN LA AUTORIDAD 
/\IUNICIPAL. MEDIANTE LA DIFUSION CLARA. VERAZ Y OPORTUNA DE LAS ACCIONES 
EFECTUADAS POR EL ll AYUNTAMIENTO. 

FUNCIONES 

•PLANEAR Y DIRIGIR EL MONITOREO Y CAPTACION l'ERr>.IANENTE DE NOTICIAS EN LOS 1'.IEDIUS 
DE COMUNICACION. SOflRE TEr>.J,\S RELACIONADOS CON EL MUNICIPIO DE IJUIXQUILUCAN. PARA 
INTEGRAR UN BANCO DE INFURf\TAC:ION. 

•< 

•PROPONER Y FORi\.tlJL·\R ESTRATEGIAS Y PROYECTOS DE IJIFUSION. PAJ.:.A INFOl~l\1AR CL.-\RA Y 
OPORTUNAMENTE ACERCA DE LOS UIVERSOS PROGRAMAS L>ESARROLLADOS POR LA AUTORIL>AL> 
MUNICIPAL. 

• DISEÑAR Y COORDINAR LAS CAl\IPAÑAS DE L>IFUSION. A TRAVES DE LOS l\1EDIUS DE 
C0~1UNICACIUN. 

• ESTABLECER POLITICAS. l"RJTEl{IUS Y LINEAi\tlLNTOS GENEH.ALES PARA LA SELECCION DE 
i\JEDIOS DE COT\.tUNIC:\CION, SUPER\'ISAR SU EJECUC:ION Y f\.1ANTENER UNA ADECUADA 
RELACION CON LOS i\.11Sf\10S. 

• DIRIGIR Y SUPERVIS.·\R L.-\ ELABOR.·\CION DE LOS OOLETINES L>E Pf,ENSA. 1\SI COf\10 
ESTA.ULECER LINEAl\.11ENTOS Y CRITERIOS GENLRALES PARA SU OPORTUNA DISTRIBUCION. 

• ANALIZAR Y SUPERVISAR EL CONTENIUO DE LA CAH.PETA HEi\1FROGl,AFICA. 

• COORDINAR Y SUPERVISAR LOS INl'OR!\.TES RELACIONADOS CON EL SEGUll\.tlENTO DE LAS 
!':OTAS PUBLIC.·\.D.-\S PUi' LOS VIFERENTES l\IEDIUS DE CO:\IUNJCACION. 

•COORDINAR EL ANALISIS DE C'ONTENIDO 01! l.A INJ-OH.1'\1AC'IUN H.Et:OPILAD1\ PAl~A IJETEl,f\11NAR 
EL ORIGEN. LA CALIDAD. CREOIUILIDAD E lf\1.-\UEN DE LAS ACCIONES EFECTUADAS POR EL H. 
AYUNTA!'l.tlENTO. 

~ 
;~ 

] 
~::[ 
~ 
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• DIFUNDIR LAS C'ONFERENCIAS Y ACTOS Oi-JC'IALES, CULTURAl.F.S Y l>EPORTIVOS QUE REAL.ICE 
EL H. AYUNTAMIENTO, ASI C0:\10 LAS Cl'REMONIAS ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS. 

• ELABORAR EL PRESUPUESTO PARA LOS PROYECTOS PROPUESTOS Y PAJV\ LOS PROGRAMAS DE 
DIFUSJON EN LOS MEDIOS DE COl\IUNJCACION ELEGIDOS 

.. DIRIGIR LA OPERACION E 1NSTRUf\..1ENTACION DE LOS PROUKA:\1AS Y PROYECTOS PREVIAf\,tENTE 
AlJTORJZi\.DOS. 

•REALIZAR EL CONTROL ADt\.tlNISTRATl\'U INTERNO 

• PLANEAR LOS PROCEDll\11ENTOS Y ESTABLECER POLITIC/\S~ CRITERIOS Y LINEAf\tlEf',,;TOS 
GENERALES PAR.·\. LA CL.-\SIFIC,\CION l'. INTECHi::\CION DFL ARCHIVO RELACION.·\DO CON LUS 
DOCU!VlENTOS Y TRAUr\JUS GENl:t.:.ADOS POR SU i\REA . 

• PARTICIPAR EN LAS REUNIONES y cur-.:rERENCIAS QUL.: LE INDIQUE EL COORDINADOR GENEl~1\L 
DE C'OMUNICAC:ION SOCIAL. 

• EFECTUAR OTR.AS ACTIVIDADES QL'E LE ENCOl\11ENL>E EL COORDINADOR GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL EN SU AMUITO DE AC:TUACION Y C01'1PETENC:IA. 

] 
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DEl'ARTAJ\IENTO DE PH.ENSA 

FUNCIONES 

• REALIZAR LA CUBERTURA INr·o1U\IATIV ;\ DE LAS CONrERENC'IAS y REUNIONES OFICIALES EN LAS 
QUE PARTICIPEN LOS SERVIDORES l'UULIC:OS DEL H. AYUNTAf\.11ENTO. PARA SU DIFUSION EN LOS 
MEDIOS DE COMUNICACION IN.1 ERNOS Y EXTERNOS. 

• RECABAR Y SELECCIONAR EL MATERIAL QUE SE LE PROPORCIONARA A LA PRENSA ESTATAL. 
MUNICIPAL Y NACIONAL. 

• ELABORAR LOS BOLETINES DE PRENSA. ASI COMO INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL 
ARCHIVO RESPECTIVO. 

•ENTABLAR UNA ADECUADA CO:\tUNJC:ACJON Y RELACION CON LOS MEDIOS DE ("Of\1UNICACION. 
CON EL PROPOSITO DE LOGRAR EL APOYO Rl'.QUERIDO PARA LA DIFUSION. TANTO DE LOS ACTOS 
PROGRAi\.tADOSCOZ\.10 DE LOS EX1 R.t\ORLllNARIOS. 

• ESTA.IJLECER LA POLITICA DE ATENC:ION A LOS MEDIOS DE COMUNICACION QUE ACUDAN AL 
1\lUNIClPJO. 

•EFECTUAR OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ENCOf\.llENDE EL DIRECTOR DE DIFUSION EN SU All<IUITO 
DEACTUACION Y COf\1PETENCIA. 

1; 
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DEPARTAJ\IENTO DE ANALISIS DE.l\IEDIOS 

FUNCIONES 

•PLANEAR Y DIRIGIR EL PROCESO DE DETECCION. CL,\SIFIC"ACION Y SELECCION OE LOS !1.1EDIOS 
DE COMUNICACION MUNICIPAL. DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS. 

t\.1ANTENER ACTUALIL:AD/\S Li\S T/\({IFAS DE PUBl.ICllJAI> DE LOS PL·.RIODICOS Oh 
CIRCULACION EN EL t\.1UNICIPIO, A FIN DE ELAlJORAR EL PKESUPUESTD RESl>ECTIVO. 

• ELABORAR EL DIRECTORIO DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION CON LOS CUALES SE 
!vli\.NTENUI\ UNA ESTRECI IA REL.-\.CION DE TRABAJO . 

• EFECTUAR EL ANALISIS y SEGlJl'-llEN ro [.)E LAS NOTAS QUE PUBLICAN LOS DIFERENTES 
!\1EDIOS DE COt\.lUNICACION Y ELABOi{.-\R UN INFORi\1E SEi\1Ar-.!AL. SEt\1ESTRAL Y ANUAL. A FIN 
DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA ORIENTAR LA TO!l.lA DE DECISIONES DEL 
DIRECTOR DE r'\.H .. EA. 

•ESTABLECER t\.1EC"ANJSMOS DE CON f"R.UL DE LOS BOLETINES DE PRENSA Pl IBLIC"ADUS EN LOS 
1\1ElJIOS DE COi\tUNIC.·\.CIUN. CON t:L. PROPOSI 1 O DE CUNSTAT,.,R QUF LAS PUULICACIONES 
SOLICITADAS CORRESPONDAN A LAS OR.IH'..NFS DE l'."-:SEJU_'ION EN CUANTO A OL'IA. CALllJAlJ DE 
11\.-tPRESION. h-tEL>IDA. POSll"ION Y FF.ClL\ DE PUOl.ICACION 

IH 

•CLASIFICAR E INTEGKAR EL ARClll\'O CURl{ESPONDIEN 1 E A LOS TRAU.-\JOS UENEKAUOS POR 
EL DEPARTAr'>..·1ENTO. 

• EFECTUAR OTRAS ,.\CTIVllJl\lJES <)lJE LE L.;r-..;cO!\tlENIJE F.I. LJll·U:CTOR UE LJIFUSION EN SU 
A.h-1UITO DE ACTUACION Y C:Oi\.1PETENC:IA. 

J 

¡; 
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.. · J\.1A\'O 1 

DEPARTAl\IENTO UE l\IONITOREO 

FUNCIONES 

• REALIZAR EL MONITOREO PERMANENTE EN !.OS r>.IEDIOS DE COMUNIC'AC:ION. DE LA 
INFORJl.IACION RELACIONADA C'ON EL GOBIERNO MUNIC'IP•\L Y SUS LOCAUDAL>ES, ASI C'Ol>.10 DE 
LOS GOBIERNOS ESTATAL Y NACIONAL. 

• EFECTUAR LAS ACTIVIDADES DE SINTESIS. REDAC'CION, ANALISIS E INTEURACION DEL 
1VIATER!AL PRODUCTO DEL 1'.IONITOREO Y CAPTAC'ION DE NOTICIAS EN RADIO Y TV. 

•ANALIZAR Y SELECCIONAR LA INFOR~1ACJON l\.1AS RELEVANTE UENERAD,.\ POR LA PRENSA Y 
POR LAS ACTIVIDADES DE ~tONITOREO. ,\ EFECTO DE ELi\UURAR EL ORIGINAL DE LA CAf~PETA 
HE!\tEROGRAFIC'A DEL H. AYUNTArvtlENTO. ASI C0!\10 PROCEDER A su KEVISJON y 
REPRODUCC'ION FINAL. 

• CLASIFICAR. INTEGR.--\R Y t\.11\NTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE LA INl-UR1\t:\CION 
CAPTADA A TRAVES DEL 1..:.ADIO y TV. ASI co~to üE LAS CARPETAS l IEl\·1EROURAFICAS 
GENERADAS POR EL PROPIO L>EPARTAl>.IL'Nl U. 

• EFECTUAR OTRAS AC'Tl\'IL>ADES QUE LE ENC:Or>.llENL>E EL UIRECTQR DE DIFUSION EN SU 
A,'\,IBfTO DE AC'TUACION Y C'O;l.ll'ETL'NC'IA . 

... ::,·, ....... , ......... ,.;. ......... : .......... ~ ··, .. '··'·•· ., ... , : 
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AH.EA EDITORIAL 

OBJETIVO 
ESTABLECER LAS POLITICAS EDITORIALES DEL MUNICIPIO. FORTALECER SU IDENTIDAD Y HACER 
PARTICIPAR A LA COMUNIDAD. A TRAVES DE PUBLICACIONES OFICIALES PERIODICAS Y 
ESPORADICAS QUE DIFUNDAN LOS PROORAl\IAS Y ACCIONES DE GOBIERNO. 

FUNCIONES 
• PROPONER PROYECTOS QUE PERMITAN INTEGRAR Y HACER PARTICIPAR A LA COMUNIDAD EN 
LOS PROGRAJ\,IAS Y ACCIONES EFECTUADAS POR LA AUTORIDAD MUNICIPAL. 

•COORDINAR Y ,,PROBAR EL DISEÑO Y CON l"ENIDO DE LAS PUBLICACIONES EOl IORIALES. 

• DEFINLR ESTANDARES DE CALIDAD Y ACABADO FINAL DEL MATERIAL ELABORADO POR EL 
AREA. 

• COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE SJNTESIS. l{Et:>AC:f'ION. ANALISIS E 
INTEGRACION DE LOS MEDIOS DE COl\IUNIC:ACION PERIODIC:OS Y ESPORADICOS. 

• SOl\IETER A LA AUTORIZAC:ION DEL COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL l.AS 
SOLICITUDES PARA LA ELABORACION DE 11\!PRESOS Y l\IATERIAL DE DIFUSION QUE SOLICITEN 
LAS DIVERSAS ARE.AS QUE INTEGRAN ALll AYUNTAf\.11ENTO . 

• GENERAR rvtEDIOS ALTERNOS PARA DIFUNDIR LOS AVANCES y l.OC11~0S DEL H. 
AYUNTAl\llENTO. CON EL PROl'OSITO DE ESTAULEC:ER UN VINCULO DE COMUNICAC:ION CON LA 
C:IUDADANIA. 

• ELABORAR EL PRESUPUESTO PARA LA PRODUCTION EDITORIAL Y P·'-RA LOS PROYECTOS 
PROPUESTOS. 

DIRIGIR LA OPERACION E INSTRUMENTACION DE 
AUTORIZADOS. 

• REALIZAR EL CONTROL ADMINISTRATIVO INTERNO. 

LOS PROYECTOS PREVIAMENTE 

• PLANEAR LOS PROCEDIMIENTOS Y ESTABLECER !.AS POLITICAS. CRITERIOS Y 1.INEAMIENTOS 
GENERALES PARA LA C'LASIFICAC:ION E INTECiRAC:ION DEL 1\RC'HIVO FOTOGR1\f-IC.:O. DE VIDEO Y 
DE LOS MEDIOS DE COl\IUNICACION PERIODIC:OS Y ESl'ORADICOS. 

•PARTICIPAR EN LOS ACTOS Y CONFERENCIAS QUE LE INDIQUE EL COORDINADOR GENEl<AL DE 
COMUNICACION SOCIAL. 

• EFECTUAR OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ENCO~llENDE EL COORDINADOR GENERAL DE 
COMUN!CACION SOCIAL EN SU AMBITO DE AC:TUACION Y COMPETENCIA. 

20 
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• ANALIZAR Y REDACTAR LA INFORl'vtACION QUE SE DESTINARA A LOS MEDIOS DE 
COMUNICACION INTERNOS. 

• DETECTAR E INVESTIGAR TEMAS RELEVANTES PARA SER INCLUIDOS EN LAS DIFERENTES 
PUBLICACIONES REALIZADAS POR EL AREA • CON OBJETO DE ELABORAR LAS NOTAS 
RESPECTIVAS. 

•EFECTUAR LA CORRECCION DE ESTILO Y ADECUACION DE TEXTOS DE LAS PUBLICACIONES 
EMITIDA.S POR EL AREA. 

·CLASIFICAR E INTEGRAR EL ARCfllVO DEL MATERIAL GENERADO POR EL DEPARTAMENTO. 

• EFECTUAR OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ENCOMIENDL; UL DIRECTOR DE EDITORIAL EN SU 
AMDITO DE ACTUACION Y COMPETENCIA. 

' 
) ;~ 

?~ 

:~ 
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FUNCIONES 

1 

•EFECTUAR EL DISEÑO Y LllAURAMADO DE LOS MELllOS DE COl\·IUNICAC:ION INTERNOS. 

110.J,\ 

22 

• DISEÑAR Y ELAUORAR LOS OIXIUINALES MECANICOS DE LOS IMPRESOS QUE SOLICITEN LAS 
DIVERSAS A.REAS DEL 11. AYUNTAMIENTO. 

•SUPERVISAR LA IMPRESION DE LAS PUBLICACIONES EMITIDAS EN EL AREA. 

·SATISFACER LAS NEC:ESID/\DES DE DISEÑO DE MATERIAL GRAFIC:O QUE REQUIERA EL AREA DE 
DIFUSION PARA CUMPLIR CON SUS PROCH<AtvlAS 

• REVISAR QUE EL MATERIAL ELABORADO CUl\IPLA CON LOS ESTANDARUS DE CALIDAD Y 
ACABADO FINAL ESTABLECIDOS 

•APOYAR AL DIRECTOR DE AREA EN LA REVISION I>ELTRAUAJO FINAL DE IMPRESION. 

• VIGILAR LA ADECUADA DISTRIUUCION A LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO, DE 1.AS 
PUBLICACIONES EMITIDAS. 

•CLASIFICAR E INTEGRAR EL ARC.:1 llVO DE LOS l\IEDIOS DE COMUNIC:AC:ION PERIODIC.:OS. 

• EFECTUAR OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ENCOl\llENDE EL UIREC:TOR UE EDITORIAL EN EL 
AMBITO DE SU ACTLIACION Y COMPETENCIA 

... :.:.· .: :. 
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• REALIZAR LA TOMA DE VIDEO Y CUDRIR FOTOGRAFICAMENTE LAS ACTIVIL>ADES OFICIALES 
PROGRAl\.-!ADAS Y EXTRAORDINARIAS EN LAS QUE INTERVIENE LA AUTORIDAD l\tUNICIPAL. CON 
LA FINALIDAD DE PROVEER DEL MATERl,\L NECESARIO PARA LA INFORJVtACION GENERADA POR 
LA COORDINACION DECOMUNICACION SOCIAL 

• CUBRIR LAS REUNIONES DE Tl{AO,\JO PROGRAMADAS Y EXTRAORDINARIAS DEL H. 
AYUNTAMIENTO A NIVEL MUNICIPAL. l'STATAL Y NACIONAL. A FIN DE PROPORCIONAR EL 
MATERIAL GRAFlCO Y DE VIDEO A LOS Ml'DIOS DE CUl\IUNlCACION. 

•SUPERVISAR EL PROCESO TECNICO DE RF'-"ELADO Y Llllt'lON L>EL MATERIAL FOTOGRAFICO Y DE 
VIDEO EN LABORA TORIOS EXTERNOS. 

• l\IANTENER ORGANIZADO Y ACTUALIZ,\DO EL ARCHIVO FOTOURAFICO Y DE VIDEO DE LOS 
ACTOS. CONFERENCIAS Y REUNIONES QUE SE CUURAN 

•EFECTUAR OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ENc:o;,.11ENUE EL DIR!iCTOR DE EDITORIAL EN SU AMUITO 
De ACTUACION Y COMPETENCIA. 

;~ 
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EN CUMPLIMIENTO CON LOS PROGRAMAS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN DE DESARROLLO 
MUNICIPAL QUE PRESENTO EL H AYUNTA1'11ENTO CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN. LA 
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL ELABORO EL PRESENTE MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS CON EL PROPOSITO DE PRESENTAR EN FORMA DETALLADA. ORDENADA Y 
SISTEMATIZADA CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZA.N Y QUE CONDUCEN A LA 
ADECUADA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ASIGNADOS A ESTA AREA. 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE COMUNJCACION SOCIAL 
CONSTITUYE UN INSTRUMENTO ADl\llNISTRATIVO INDISPENSABLE PARA SENTAR BASES FIRMES 
QUE PERf\.tlTAN PROPONER Slf\.tPLIFIC.·\CIONES ADf\.tlNISTRATIVAS. LOGRANDO CON ELLO 
EFICIENTAR LA OPERACION DEL ARE..'-. ADICIONALMENTE. REPRESENTA EN FORMA ESQUEMATICA 
EL ORIGEN y DESTINO DE l.A INFORMACION GENERADA. ASI co:-.10 LOS ENLACES E 
INTERELACIONES QUE EXISTEN ENTRE C.·\DA UNIDAD ADl\llNISTRATIVA LO ANTERIOR PERMITE 
CUf\.1PLIR CON LA NORf\.1.-\TIVIDAI> VIGENTE ESTABLECIDA POR L:\ CDNTRALORIA INTERNA DEL 
GOBIERNO f\.1UNICIPA1 .. 

ESTE DOCUMENTO ESTA INTEGRADO POR LA DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS ACTIVIDADES 
SUSTANTIVAS QUE REALIZ·\ LA COORDl:"-.:ACION GENERAL Y LAS DIRECCIONES DE DIFUSION Y 
EDITORIAL. 

PARA l.·\ ELABORACION DE ESTE DOCUl\IENTO SE CONSIDERO LA ESTRUCTURA ORGANICA Y EL 
MANUAL DE ORUANIZACION DEL AREA DE COMUNICACION SOCIAL. ADEMAS SE CONTO CON LA 
PARTICIPACION DE LOS TITULARES DE CADA UNA DE LAS UNIDADES QUE INTEGRAN A ESTA 
COORDINACION. LOS CUALES SlJ1'11NISTRARON LA INrORMACION CORRESPONDIENTE A L,\S 
ACTIVIDADES MAS REPRESENTATIVAS <)lJE .-\CTUAL1'1ENTE \'IENEN DESEl\IPEÑANDO. 

FINALMENTE. CON EL PROPOSITO DE QUE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SE ENCUENTRE 
PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO. SE REQUIERE LA PARTIC'IPACION ACTIVA DEL PERSONAL DE 
LAS AREAS PARA QUE SE REALICEN LAS ~tOOIFICACIONES PERTINENTES DE ACUERDO CON LOS 
CAl\.1BIOS QUE REQUJERr'\ f:.L f\..1ANUAL DE ORGANIZACION Y QUE SE PRESENTARAN COJ\10 
CONSECUENCIA DE LA OINAJ\11CA EN LA OPEH.ACION 
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LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL SE UBICA COMO UNA AREA DE APOYO 
QUE DEPENDE EN FORMA DIRECTA DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE 
HUIXQUILUCAN Y SU UBICACION SE PUEDE OBSERVAR CLARAMENTE EN EL ANEXO 1 DE ESTE 
M.A.NUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

LA FUNCION QUE DESARROLLA ESTA AREA. SE AJUSTA A LOS ESTABLECIDO EN EL CAPITULO Vlll. 
OBJETIVOS Y PROGRAMAS. APARTADO 1 RETO POLITICO. SUBINDICE 1.S COMUNICACION SOCIAL. 
QUE DEFINE LO SIGUIENTEo 

.. PRDGRA1\1AS Y 1\1ETAS": 

•GESTIONAR ANTE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO. PARA QUE A TRAVES DE RADIO Y TV 
'' '-:lf)lJENSE SE DIFUNDA INFOH.l\1.-\CION SOBRE EL 1\IUNJCIPIO. 

•11'1PLE1'1ENTAR UN CANAL DE COl\IUNICACION PERIODISTICO PARA LACJUDADANJA. 

•l\1EJORAR LAS RELACIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL CON LOS DIVERSOS MEDIOS DE 
C0!\1l •:--..ILACION A FIN DE TRANSPARENTAR.LAS 

•MODERNIZAR LA ESTRUCTURA DEL AREA DE COlvfiJNICACION SOCIAL 
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[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

L DE COORDINACION GENERA 
COMUNICACION SOCIA L 

OB.JETIVOS 

Fl'.:CHA DE El..ABORACION 

?\.fES 1 AJ<"o 
110.JA 

SEPTIEMBREI 1995 8 

-~ 

LOS OBJETIVOS QUE TIENE CLARAMENTE DEFINIDOS LA COORDINACION GENERAL DE .j 
COMUNICACION SOCIAL, SON LOS SIGUIENTES: 

.:.~ 
¡ 

l. FORTALECER LA IMAGEN DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL ANTE LA CIUDADANIA A TRAVES DE ~ 
UNA AMPLIA DIFUSION DE SUS ACCllONES Y PROGRAMAS EJECUTADOS Y ESTABLECER LOS 
MECANISMOS QUE PERMITAN UNA COMLJNICACION DIRECTA CON LA POBLACION. ; 

2. LOGRAR UNA MAYOR PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EN LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES 
DEL H. A Y UNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, FORTALECER LA IDENTIDAD MUNICIPAL Y CONSOLIDAR 
LA CONFIANZA EN LA AUTORIDAD, MEDIANTE LA DIFUSION OPORTUNA Y VERAZ DE LAS ACCIONES 
DE GOBIERNO. 



DE HUIXQUlLUCAN. . 
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL [ l 
~ MANUAL DE PROCEDIMIENTO~ 

CÓORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

IV. POLITICAS 

9 
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[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] 

···· .. ·· 
COORDINACION GENERAL DE 

COMUNICACION SOCIAL 

POLITICAS 

FP:CJlA Dt: 1-:LAUORACION' 

MES 1 AIOO 
110.J•\ 

SEPTlEMBREI 1995 to 

LA ACTIVIDAD QUE DESARROLLA LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACJON SOCIAL SE 
AJUSTA ESTRICTAMENTE A LOS ESTABLECIDO EN EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 1994-1996, 
CONFORME A LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOSo 

•FORTALECER LA LIBERTAD DE EXPRESION A TRAVES DE UNA AMPLIA Y SANA RELACION CON LOS 
MEDIOS DE COM UN ICAC ION. 

•'1nDERNIZAR LAS ESTRUCTURAS DE LAS AREAS DE COMUNICACION SOCIAL Y LOGRAR UNA 
1\.1[,JOR COORDINACION INTERNA Y EXTERNA 

•REVISAR Y MEJORAR LAS RELACIONES CON LOS DIVERSOS MEDIOS DE COMUNICACION, SOBRE LA 
BASE DEL RESPETO A LA LIBERTAD DE EXPRESJON. 

:·:: 

:: 



R H. AYUNTAMIENTO CONSTITIICJONAL 
~ LlE HUlXQUILUCAN. 

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

V. DESCRIPCION DE 
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS 

DE FLUJO. 

11 
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[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Yi.:CllA DE 1-:l.AUOR.A<."ION 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

M•:.'t. 1 

SEPTIEMBRE' 

CLAVE: CGCS-0195 

PROCEDIMIENTO: CAMPAÑAS DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS 

Nu. UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DIVERSAS 
ADf\.11NISTRATIVAS 
INTEGRAN AL 
A YUNTAJ\.1IENTO. 

UNIDADES 
QUE 

H 

COORDLNACION GENERAL DE 
COf\.1lJNICACION SOClAI, 

DIVERSAS UNIDADP<; 
Af>MINISTRTIVAS QUE 
INTEGRAN AL H 
A YUNTA?l-1..IENTO. 

COORDINACION GENERAL DE 
COf\.tUNICACION SOCIAL 

DIRECCION DE DIFUSION Y 
OIRECCION EDITORJAL 

OlRECCION DE DIFUSJON 

OIRECCION EDITORIAL 

DIRECCION DE DIFUSION Y 
DIRECCION EDITORIAL 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

SOLICITA MEDIANTE OFICIO (ORIGINAL Y COPIA) 
A LA CODRDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL LA PLANEACION DE 
CAMPAÑA DE DIFUSION ASI COMO EL DISEÑO DE 
f\.1.EDIOS IMPRESOS. 

RECIBE OFICIO. SELLA LA COPlA Y ENVIA. 

RECrBE ACUSE Y ARCHlVA. 

ANALIZA LA SOLICITUD. ESTABLECE 
LINEAMIENTOS Y CRITERIOS GENERALES Y 
ENVIA UNA COPIA AL DIRECTOR DE DIFUSION Y 
AL DE EDITORIAL PARA SU EJECUCION 

ARCHIVA OFICIO Y LINEAMIENTOS (ORIGINAL). 

REClBEN LOS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS 
GENERALES. LOS ANALIZAN Y ARCHIVAN 

PLANEA Y DISEÑA LA CAMPAÑA DE DIFUSION 
MAS ADECUADA DE ACUERDO CON LOS 
LINEA?-..tlENTOS ESTAHLECIDOS 

DISEÑ,.\ Y ELABORA PROYECTO DE MEDIOS 
IMPRESOS (TRIPTICO. CARTEL. VOLANTE) QUE SE 
t..rrlLIZARAN EN LA CAMPAÑA DE DtrUSJON. 

PRESENTAN EL PROYECTO PARA su 
APROli.-·,l."ION 

Al"O 
110.JA 

1995 12 

DOCUMENTO 

OFICIO 

OFICIO 

OFlCJO (COPIA) 

LTNEAMlENTOS 
Y CRITERIOS 
GENERALES 

OFICJO 

LTNEAf'...11ENT<lS 
Y CRITERIOS 
GENERALES 

PROYECTO DE 
CAMPAÑA 

PROVECTO 
DE MEDIOS 
l!'.1PRESOS 

PROVECTOS 
DE CAMPANA 
Y DE MEDIOS 

IMPRESOS 

¡e 



~ H. A YUNTAMIENTOCONSTITUCIONAL 
DE HUIXQUILUCAN. 
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L~~ 

f'ECllA J>I-: fo:LAllOKACION 

COORDINACION GENERAL DE !\!E.'O 1 .V.o 
UOJ,.\ 

COMUNICACION SOCIAL 
SEPrlEMBREJ J99S 13 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVlDAD DOCUMENTO 

Q COOROlNACION GENERAL DE ANALIZA LOS PROYECTOS. PROYECTOS 
COMUNlCACJON SOCIAL SI ESTAN CORRECTOS OBTIENE UNA COPIA. DE CAf\1PAÑA 

Y DE MEDIOS 
SI NO ESTAN CORRECTOS EFECTUA LAS IMPRESOS 
CORRECCIONES PERTINENTES Y ENVIA. 

10 DIRECCION DE DfFUSJON Y RECIBEN y ANALIZAN LAS CORRECCIONES. PROYECTO 
DJRECCJON EDITORIAL ARCHIVAN SUS PROYECTOS DEFINITfVO DE 

ELABORAN EL PROYECTO DEFINITIVO EN 
CAMPAÑA Y 

ORIGINAL y DOS COPIAS. ARCHlVAN UNA MEDIOS 

COPIA Y ENVIAN 
lll.1PRESOS 

" COORDINACION GENERAL DE RECfBE EL PROYECTO DEANITIVO y ELABORA OFICIO Y 
COMUNJCACION SOCIAL OFICIO DE EN\'10 CN ORIGINAL Y COPIA. PROYECTO 

DEFINITIVO 

12 DIVERSAS UNIDADES RECIBE OFICIO. SELLA LA COPIA Y ENVIA. OFICIO Y 
ADMINISTRATIVAS QUE PROYECTO 
INTEGRAN AL H. DEFINITIVO 
AYUNTAJ..,UENTO 

OFICIO Y 
13 COORDfNACION GENERAL DE RECIBE ACUSE Y ARCHIVA. PROYECTO 

cor...fUNJCACION SOClAL DEFINITIVO 
(COPIA) 

14 DIVERSAS UNIDADES ANALIZA LA PROPUESTA DE LA CAJ\.1.PAÑA DE OFICIO 
ADr...1JNISTRATIVAS QUE DIFUSJON y DE LOS MEDIOS TMPRESOS y 
INTEGRAN AL H ARCHIVA. 
AYUNTAMIENTO ELABORA OFICIO (ORIGINAL Y COPIA) EN DONDE .. 

SE DA EL VISTO BUENO PARA EL ISJCJO DE LA ;; 

CAMPAÑA DE DIFUSJON Y LA REPROOUCCION DE 
LOS MEDIOS IMPRESOS Y ENVIA. 

15 COORDrNACION GENERAL DE RECIBE OFICIO. SELLA LA COPIA Y ENV1A OFICIO 
COMUNICACION SOCIAL 

16 DIVERSAS UNIDADES RECIBE ACUSE Y ARCHIVA OFlCIO 

ADMINISTRATIVAS QUE (COPIA) 

lf\.'TEGRAN AL H. 
A YUNT Al\.'CTENTO. 

'.,.~- " .. ~- . :·.··--- ~: ~-..· ·(~·-'"'·"" : ........... ..,. 
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No. 

17 

18 

'" 

fo"Jo.:(.'JtA I>~ El..AHOltACJON 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

MES 1 

SEPTTEMBREI 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

COORDlNACION GENERAL DE 
C01'-1UNICACION SOCIAL 

DIRECCJON DE DIFUSION 

DrRECCION EDITORIAL 

DfRECCION DE DlFUSION 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNlCACION SOCIAL 

DESCRTPCION DE LA ACTIVIDAD 

ANALIZA EL OFICIO Y At.rrORJZA LA EJECUCION 
DE LA CAMPANA DE DIFUSJON Y LA 
REPRODUCCION DE LOS MEDIOS IMPRESOS Y 
ARCHIVA 

RECIBE AUTORIZACION PARA JNICIAR SU 
PROYECTO. 

RECIBE ALITORIZACION PARA REPRODUCIR LOS 
MEDIOS IMPRESOS Y ENVIA. 

RECIBE MEDIOS IMPRESOS E INJCJA LA CAMPAÑA 
DE OIFUSION 

SUPERVISA QUE LA REALIZACION DE LA 
CAMPAÑA DE OIFUSION SE REALICE CONFORME A 
LO PLANEADO 

110.JA 

1995" 14 

DOCUMENTO 

OFICIO 

MEDJOS 
fMPRESOS 

MEDIOS 
IMPRESOS 



DIVERSAS 
UNIDADES 

ADMVAS.DEL 
AYUNTAMIENTO 

INICIO 

COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACION 
SOCIAL 

DIRECCION DE 
DIFUSION 

DffiECCION 
' ·.'..EDITORIAL 

15 



DIVERSAS 
UNIDADES 

ADMVAS.DEL 
AYUNTAMIENTO 

COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACION 
SOClAL 

&.¡........U• 
o;•m1 .. niod• 

.kfuwOu 

FlN 

DIRECCION DE 
DIFUSION 

lleribe 
•u1 ... n,..a0n 

ll•ri•I• 
<:111111••• .. 
.s...11.1""'¡,>n 

16 
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Fl'~CHA Dt: i:l..A.ROR..'\CION 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

~tt:s: l 
SEPTIEMBRE! 

CLAVE: CGCS-0295 

PROCEDIMIENTO: CAMPAÑAS DE DI FUSI ON EN RADIO V TV. 

No. 

" 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

COORDINAC!ON GENERAL DE 
COMUNJCACJON SOCIAL 

D!RECCION DE DIFUS!ON 

COORDrNACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

DIRECCION DE DIFUS!ON 

COORDlNACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

COORDlNADOR GENERAL DE 
COMllNICAClON SOCIAL 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

DESCRIPCION DE LA ACTIVlDAD 

ANALIZA Y PLANEA LA FACTIBILIDAD DE 
REALIZAR CAMPAÑAS DE DIFUSION EN RADIO Y 
TV. 

EMITE CRITERIOS Y POLmCAS A SEGUIR 
(ORIGINAL Y COPIA) PARA LLEVAR A CABO EL 
PROYECTO. 

ARCHIVA EL ORIGlNAL 

RECIBE CRITERIOS Y POLITICAS. ANALIZA Y 
ARCHIVA 

ELABORA EL PROYECTO INICIAL Y LO 
PRESENTA 

ANALIZA EL PROYECTO 

SI ES CORRECTO OBTIENE UNA COPIA. 

SI NO ES CORRECTO EFECTUA CORRECCIONES Y 
ENVIA 

RECIBE Y ANALlZA CORRECCIONES, ARCHIVA SU 
PROYECTO 

ELABORA EL PROYECTO DEFlNtTIVO EN 
ORIG!t-.SAL Y DOS COPIAS. ARCHIVA UNA COPIA 
Y ENVIA 

ELABORA OFICIO DE ENVIO EN ORIGINAL Y 
COPIA 

RECIBE EL OFlCIO ORIGINAL, SELLA LA COPIA Y 
ENVIA. 

RECIHE EL ACUSE DEL OFlCIO Y ARCHIVA 

ANALlZA LA PROPUESTA Y ARCHIVA. 

SI ES ACEPTADA ELABORA OFICIO DE 
AUfOR.IZACION EN ORIGINALY COPIA. 

: .............. . :..;. . ..;.:.:..,.:.: .• :··. ~.-. =· ... , .. : ... ,' ...... ,._,,, 

HOJA 

1995 17 

DOCUMENTO 

CRITERIOS Y 
POLITICAS 

CRITERIOS Y 
POLITICAS 

PROYECTO 
INICIAL 

PROVECTO 
INIClAL 

PROYECTO 
INICIAL 

PROYECTO 
DEFlNlTJVO 

OFICIO 

OFICIO Y 
PROYECTO 
DEFlNITlVO 

OFICIO 
(.COPIA) 

OFICIO 

¡l 
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No. 

Q 

10 

11 

12 

13 

... 

IS 

)(> 

17 

YE:<.'JIA. PE i:l..A.HORAC"ION 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

Mt-:."> 1 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

PRESIDENCIA MUNlClPAL 

COORD!NACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

DIRECCJON DE DlFUSION 

RADIO YTV 

DIRECCJON DE DlFUSION 

COORD!NACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

RADIO YTV 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOClAL 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

RECIBE OFICIO DE At.rrORlZACION. SELLA LA 
COPIA Y ENVIA. 

RECIBE EL ACUSE DEL OFICIO Y ARCl-nVA. 

ANALIZA OFICIO Y ARCHIVA. 

GIRA lNSTRUCCIONES PARA PONERSE EN 
CONTACTO CON LA RADIO Y TV. 

RECIBE INSTRUCCIONES Y ACUDE A LA RADIO Y 
TV. 

ESTABLECE LAS BASES DE CONTRATACION DE LA 
CAMPANA DE DIFUSION 

ELABORA CONTRATO EN ORIGINAL Y COPIA. 

ARCHIVA COPIA. 

ANALIZA CON'TRATO Y ARCHlVA . 

ELABORA EN ORIGINAL Y COPIA LA PROPUESTA 
GENERAL QUE SE ENVIARA A LA RADIO Y TV. 

RECIBE, AUTORIZA Y ENVIA PROPUESTA 
MEOIAf'..ITE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA. 

RECIBE, ACUSA DE RECTBO Y ENVIA. 

RECIBE ACUSE V ARCHlVA. 

HOJA 

1995 18 

DOCUMENTO 

OFICIO 

oFtcro 
(COPIA) 

OFICIO 

CONTRATO 

CONTRATO 

PROPUESTA 
GENERAL 

OFICIO Y 
PROPUESTA 
GENERAL 

OFICIO Y 
PROPUESTA 
GENERAL 

OFICIO Y 
PROPUESTA 
GENERAL 
(COPJA) 
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No. 

18 

'" 
20 

23 

:· .·• ::.. ..•. .. ···.< . . 

COOROINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

· FEt.'llA DE E\..AHORACION 

?'1-tE."i l .AfiO 
UO.JA 

UNlDAD ADMINISTRATIVA 

RAOIOYTV 

DlRECCION DE DIFUSION 

COORDIN'AClON GENERAL DE 
COMUN1CAC10N SOClAL 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

COORDlNAClON GENERAL DE 
COMUNlCAClON SOClAL 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

·. SEPTIEMBRE\ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

PRODUCE LAS CAPSULAS INFORMATIVAS DE 
ACUERDO CON LA PROPUESTA GENERAL Y 
ARCHIVA 

MONlTOREA LA CAlviPAj:'JA DE D1FUSlON 
lNFOKMA. 

SUPERVISA QUE LA CAMPAl'IA DE DlFUSION SE 
APEGUE A LO CONTRATADO 

ELABORA INFORME Y LO ENVlA MEDIANTB 0FlC10 
CN OR\l.;JNAL Y COPIA. 

REClBE OF1C10 E tNFORME. ACUSA DE. RECIBO Y 
ENVlA 

RECIBE ACUSE Y ARCHlVA. 

ANALIZA EL INFORME, TOMA DEC1S10NES Y 
ARCHIVA. 

1995 19 

DOCUMl!:.NTO 

OFICIO 

OFJClO 
(COPlA) 



COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACION 
SOCIAL 

DIRECCIONDE 
DIFUSION 

PRESIDENCIA 
MUNCIPAL 

:!O 

RADIOY TV. 



COORDINACION · 
GENERAL DE 

COMUNICACION. 
SOCIAL 

DTRECCIONDE 
. DIFUSlON 

PRESIDENCIA 
MUNCIPAL 

RADIOY TV. 

:?1 



COORDINACION 
GENERAL DE 

COMl.JNICACION 
SOCIAL 

DIRECCIONDE 
DIFUSION 

PRESIDENCIA 
MUNCIPAL 

22 

RADIOV TV. 



COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACION 
SOCIAL 

DTRECCIONDE 
DIFUSION 

PRESIDENCIA 
MUNCIPAL 

23 

RADIOY TV. 
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COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

ME .. ..,; f 

SEPTIEMBRE:' 

CLAVE: CGCS-0395 

PROCEDIMIENTO:SELECCION DE MEDIOS DE COMUNICACION 

No. 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DIRECCION DE DIFUSION 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

DlRECCION DE DLFUSION. 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

COORDINACJON GENERAL DE 
COMUNICACION SOCLAL 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

PRESIDENCIA f\.1UNICIPAL 

COORDINACION GENERAL DE 
COf\.1lJNICACION SOCIAL 

DIRECCION DE DlFUSION 

DESCRIPCION DE LA ACTIVTDAD 

ELABORA EN ORIGINAL Y COPIA PROPUESTA DE 
CRITERIOS GENERALES QUE SE DEBEN DE 
APLICAR PARA SELECCIONAR A LOS MEDIOS DE 
COMUNICACION ARCHIVA COPIA Y ENVlA. 

RECIBE ORIGINAL DE LA PROPUESTA.. ANALIZA Y 
ARCHIVA. 

SI ES CORRECTA OBTIENE COPlA Y ELABORA 
OFICIO DE l:.NVIO EN OKIGINAL Y COPlA. 

SI ES INCORRECTA EMITE COMENTARIOS Y 
OBSERVACIONES 

RECIBE COMENTARIOS Y ELABORA PROPUESTA 
DEFINITIVA EN ORIGINAL Y COPIA. 

RECIBE, SELLA COPIA Y ENVIA 

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA 

ANALIZA LA PROPUESTA. 

SI ES CORRECTA ARCHIVA PROPUESTA JUNTO 
CON OFICIO. ELAHORA OFICIO DE AUTORlZACION 
EN OKIGINAL Y COPIA Y ENVIA 

SI ES INCORRECTA HACE OBSERVACIONES Y 
EN'VIA 

RECIBE Y CORRIGE 

RECIBE OFICIO. SELLA COPIA. ARCHIVA Y ENVIA. 

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA 

GIRA INSTRUCCIONES PARA SELECC10NAR A 
LOS MEDIOS DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS 
PREV1Af'.1ENTE ESTABLECIDOS 

RECIBE INSTRUCCIONES Y SELECCIONA A LOS 
MEDIOS CON LOS QUE SE TRA.BAJAR..A. A TRAVES 
DE OR:DENTES DE JNSERCION 

.AÑO 
HO.J.\. 

1995 24 

DOCUMENTO 

PROPUESTA 
CRITERIOS DE 
SELECCION 

PROPUESTA 
CRITERIOS DE 
SELECCION 

OFICIO 

PROPUESTA 
DEFINITIVA 

OFICIO 

OFICIO 
(COPIA) 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 
(COPIA) 

ORDEN DE 
Il..JSERCION 



DlRl!:CCIONDE 
DIFUSION 

r 
o 

l 

[ .... -... 
/ --e 

COORDINACION 
Cl!:Nl!:RALDI!: 

COMUNICACION 
SOCIAL 

Recobey 

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL 

25 



DlRECCIONDE 
DIFUSION 

.... ~ .. 
UUfl'uo:~....

:t •olH:"I
n1odo .... 

FIN 

COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACION 
SOCIAL 

26 

PRESIDENCIA . 
MUNICIPAL 
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COORDINACION GEN ERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

CLAVE:CGCS-0495 

YE<-'!HA DE ELABOltACION 

l\fE.... 1 

SEPTIEMBRE) 1995 

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS Y EXTRAORDINARIAS 

UO.JA 

27 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVTI>AD DOCU~NTO 

6 

DIVERSAS 
ADMINISTRATIVAS 
INTEGRAN AL 
A YUNT A.J\.1JENTO. 

UNIDADES 
QUE 

H. 

COORDlNACJON GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

DIVERSAS 
ADMINISTRATIVAS 
INTEGRAN AL 
A YUNTAl'vflENTO. 

UNIDADES 
QUE 

H. 

COORDINACION GENERAL DE 
C0/\1UNICACION SOCIAL 

DJRECCION DE DlFUSION Y 
EDITORIAL 

DIRECCION DE DIFUSION 

DIRECCION EDITORIAL 

DIRECCION DE DIFUSION 

SOLICITA MEDIANTE OFICIO EN ORJGINAL Y 
COPIA. SE CUBRA LA ACTIVIDAD PROGRAMADA Y 
EXTRAORDINARIA. 

RECffiE. SELLA COPIA Y ENVlA 

RECIBE ACUSE Y ARCHJVA. 

ANALlZA OFICIO. ARCHIVA E lNSTRUYE A 
DIRECTORES DE AREA 

RECIBEN INSTRUCCION PARA QUE SE CUBRA LA 
ACTIVIDAD 

PROGRAMAN AL PERSONAL QUE CUBRlRA LA 
ACTIVIDAD Y EL QUE TOMARA FOTOGRAFlA Y 
VIDEO 

CUBREN LA ACTIVIDAD PROGR.AJl.;{AOA O 
EXTRAORDINARIA. 

ELABORA BOLETIN DE PRE'l'JSA 

SELECCIONA EL MATERIAL FOTOGRAFJCO Y 
EN V JA. 

ARCHIVA EL MATERIAL DE VIDEO. 

RECIBE EL MATERIAL FOTOGRAFICO. 

OBTIENE COPIAS DEL BOLETIN Y DEL MATERIAL 
FOTOGRAFICO, INTEGRA JUEGOS Y ENVIA. 

ARCHIVA ORIGINAL DEL BOLETIN. 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 
(COPIA) 

OFICIO 

BOLETIN DE 
PRENSA 

BOLETINDE 
PRENSA 

1 

-~ 

lj 
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FECilA DE ELARORACIO!"' 

No. 

9 

JO 

11 

12 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

ME.'i 1 

SEPTTEMDREI 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNlCACION SOCIAL 

MEDIOS DE COMUNJCACION 

DIRECCION DE DIFUSION 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

RECIBE JUEGOS DEL BOLETIN Y 6NTREGA A LOS 
MEDIOS DE COMUNICACION. 

RECIBEN EL BOLETIN Y DIFUNDEN LA 
ACTIVIDAD PROGRAMADA Y EXTRAORDINARIA 
EN SU PERIODICO. 

SUPERVISA QUE LAS ACTIVIDADES SE DIFUNDAN 
EN FORMA CORRECTA Y OPORTUNA E INFORMA 
VERBALf\.1ENTE. 

RECIBE INFORME Y TOMA DECISIONES. 

AJ'>o 
UOJ,\ 

1995 28 

DOCUMENTO 

·. 



DIVERSAS 
UNlDADES 

ADMVAS.DEL 
AYUNTAMIENTO 

COORDINACION 
CENERALDE 

COMUNICACION 
SOCIAL 

R.a..ibot c:cosiiu 

.Wb<•·.· ...... :J P""'..,•'i tS 

"'""""'• 

DIRECCIONDE 
DIFUSION 

1t .... ,w 
1u.to1rid 
h>t<Wific:o 

DJRECCION 
EDITORIAL 



COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNlCACION 
·SOCIAL 

::::.m•y 
.s.. ... 1 .. -. 

DIRECCIONDE 
DIFUSION 

MEDIOS DE 
COM\JNlCACION .· 

30 



~ H.AYUNTAMIENTOCONSTITUCIONAL 00 DEHUIXQUILUCAN. 

~<&a 

[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ¡; 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

CLAVE: CGCS-0595 

FECHA DE lo:LAHOR..-\CION 

l\-IES 1 ARO 

SEPTIEMBRE! 1995 

PROCEDIMIENTO: VINCULO DE SERVIDORES PUBLICOS CON MEDIOS DE COMUNTCACION. 

UO.J.\ 

31 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTlVIDAD DOCUMENTO 

2 

3 

4 

" 

7 

8 

Q 

DIVERSAS 
ADMINISTRATIVAS 
INTEGRAN AL 
A YUNT A1vUENTO. 

UNIDADES 
QUE 

H. 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOClAL 

DIVERSAS 
ADMINIS 1 RATIVAS 
INTEGRAN AL 
AYUNTAMIENTO. 

UNIDADES 
QUE 

H. 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

DIRECCION DE DIFUSION 

COORDrNACION GENERAL DE 
COMUNICACJON SOClAL 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA 
SOLICITAN ENTREVISTA CON ALGUN MEDIO DE 
COMUNICACION. A FIN DE DIFUNDIR SUS 
ACTIVIDADES 

RECIBE. SELLA COPlA Y ENVlA 

RECIBE ACUSE Y ARCHlVA. 

ANALlZA OFICIO Y ARCHIVA. 

GIRA INSTRUCCIONES A LA Dl'RECCION DE 
DIFUSION PARA QUE SELECCIONE EL MEDIO DE 
COMUNICACION DE ACUERDO CON LOS 
CRITERIOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS. 

RECIBE rNSTRUCCION Y SELECCIONA EL MEDIO 
DE ACUEROO CON LAS CARACTERISTICAS DE LA 
ENTREVISTA SOLICITADA. 

INFORMA VERBALMENTE SOBRE EL MEDIO 
ELEGIDO 

RECIBE EL INFORME Y COMENTARIOS. 

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPlA. A FIN DE. 
INICIAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES. 

RECIBE OFICIO. SELLA COPIA Y ENVlA. 

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA. 

ANALIZA LA INFORMACJON Y ARCHlVA. 

SI ESTA DE ACUERDO ELABORA OFICIO EN 
ORIGINAL Y COPIA At.rrORIZANDO LA ELECCION 
DEL MEDIO INFOR.?1.1.ATIVO Y ENVIA. 

SI NO ESTA DE ACUERDO ENVIA COMENTARIOS. 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 
(COPIA) 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 
(COPIA) 

OFICIO 



~ 
1 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

[ ] 
DE HUIXQUILUCAN. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
~~ 

Fli:CHA DE; ELABORACION ,, 
COORDINACION GENERAL DE ME.'> 1 ARO 

HOJA 

COMUNICACION SOCIAL 
SEPTlEMBREI . ' ... · ... .. .· . 1995 32 

' 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO 

10 COORDJNACION GENERAL DE . RECIBE COMENTARIOS Y CORRJGE. OFICIO 
COMUNJCACJON SOClAL 

RECIBE OFICIO DE A\.TTORIZACION. SELLA COPIA 
', 

Y ENVlA. 

11 PRESIDENCIA MUNICIPAL RECffiE ACUSE Y ARCHIVA. OFICIO 
(COPIA) 

12 COORDlNAClON GENERAL DE ANALIZA OFICIO Y ARCHIVA. 
COMUNICACION SOCIAL GIRA INSTRUCCIONES PARA INICIAR TRAMITES. 

DIRECCION DE DIFUSION RECIBE JNSTRUCCJON. 
PROPUESTA DE 

13 ENTREVISTA :· 
ELABORA PROPUESTA DE ENTREVISTA EN 
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA COPLA. 

l\"fEDIO DE COMUNICACION RECIBE PROPUESTA. LA ANALIZA Y ARCHIVA. 
PROPUESTA DE 

14 ENTREVISTA 
SELECCIONADO REALIZA EL PROGRA.lVf.A DE ENTREVISTA EN I,¡ PROGR.AlvfA DE 

ORIGINAL Y COPIA, ARCHIVA COPIA Y ENVIA. ENTREVISTA 

IS DlRECCION DE DIFUSJON RECJBE PROGRAMA DE ENTREVISTA. OBTIENE PROGRAMA DE 
UNA COPIA ENTREVISTA 

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPLA. ANEXA ' 
PROGRAMA DE ENTREVISTA Y ENVJA. OFICIO 

' 
16 DIVERSAS UNIDADES RECIBE OFICIO. SELLA COPIA Y ENVl.A. OFICIO ., 

ADMINISTRATIVAS QUE 
INTEGRAN AL H. 
AYUNTAMIENTO. 

17 DIRECCION DE DIFUSION RECIBE ACUSE Y ARCHIVA. OFlCIO 
(COPIA) 

·~ 

18 DIVERSAS UNIDADES ANALIZAN EL PROGRAMA DE ENTREVISTA y PROGRA.t..fA DE 
ADl\.fINJSTRATJVAS QUE ARCHIVA ENTREVISTA 
INTEGRAN AL H. 
A YUNT AMlENTO. 

19 MEDIO DE COMUNICACION ACUDE A REALIZAR LA ENTREVISTA DE PROGRAMA DE 
SELECCIONADO ACUERDO CON EL PROGRAMA. ENTREVISTA 

¡ 

20 COORDlNACJON GENERAL DE ATIENDE AL MEDIO DE COMUNTCACION y LO 
COl'wfUNJCAC10N SOCIAL CONDUCE AL LUGAR DE LA ENTREVISTA. 

»----~ ..... .s.--~··· ,-<>-.," . ~~-··· . ...:;..,;;;,;,..;,...:.;..;··· , .. ~ •• ...:> • .;.." •. ' . ·---·;:;.;: .. -..:..::<.;.."'.' 'ñi •"i"f,;, '*" -~~;~<.~~ .... ;....~..ó..:-.• ~-~· ~ .. .,ti 



A H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 00 DEHUIXQUILUCAN. 

~«!Z::l: 

[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS) 

No. 

01 

24 

05 

FECHA DE ELABORACION 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

MES 1 
SEPTfEl\.f'BREI 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DIVERSAS 
ADMLNISTRATIVAS 
INTEGRAN AL 
AYUNTAMIENTO. 

UNIDADES 
QUE 

" 
MEDIO DE COMUNICACION 
SELECCIONADO 

DIRECCION DE DlFUSION 

COORDIN'ACION GENERAL DE 
COf\1UNJCACJON SOCIAL 

DIVERSAS 
ADf\UNISTRATIVAS 
INTEGRAN AL 
A YUNT.AlvUENTO. 

UNIDADES 
QUE 

H. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

RECIBE AL MEDIO DE COMUNJCACION .Y sa' 
lNIClA LA ENTREVISTA. 

EDITA ENTREVISTA Y DIFUNDE. 

SUPERVISA LA DIFUSION. 

ELABORA INFORME EN ORIGINAL Y DOS COPIAS Y 
ARCHIVA UNA COPlA. 

RECIBE INFORJvfE Y ARCHIVA. 

RECIBE fNFORME Y ARCl-OVA. 

HOJA 

1995 33 

DOCUMENTO 

INFORME 

INFORME 

INFORME 

::~ 



DIVERSAS 
UNIDADES 

ADMVAS.DEL 
AYUNTAMIENTO 

COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACION 
SOCIAL 

DIRECCIONDE 
DIFUSION 

.. ...;:. 

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL 

34 



DIVERSAS 
UNIDADES·· 

ADMVAS.DEL . 
AYUNTAMIENTO 

COORDINACION 
CENERALDE 

COMUNlCACION 
SOCIAL 

DJRECCION DE 
DIFUSION 

MEDIO DE 
COMUNICACION 

c:f.\. SELECCIONADO 

35 

-~ 



DIVERSAS 
UNIDADES 

ADMVAS.DEL 
AYUNTAMIENTO 

COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACION 
SOCIAL 

Aa"...S. .a"'" .. " 
..-~~~~~f--~~~ y:~:~!~: .. 

M. ..... -.1 .. .a moodio ... 
C:OftUJl•C•QDn 

.o1 • ., .... °'"""" 

FIN 

c11b'-vut.. 

DJRECCIONDE 
DIFUSION 

MEDIO DE 
COMUNICACION 
SELECCIONADO 

lidl••la 
•nlr.,...¡n11 y -

36 



R H. A YUNTAJ\,llENTO CONSTITUCIONAL 00 DEHUIXQUILUCAN. 

LlHJl!W."~ 

[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l"P:CflA DI:: El..ABORACION 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

CLAVE: CGCS-0695 

.. 

Af<o 
110.JA 

1995 37 

PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE NOTAS PUBLICADAS EN MEDIOS DE 
COl\lUNICACION E INFORME SEMANAL. 

No. 

6 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DIRECCION DE 
(JEFATURAS 
DEP ART A?l.1ENTO) 

DIFUSION 
DE 

DIRECCION DE. DIFUSJON 

DIRECCJON DE 
(JEf-'ATURAS 
DEPARTAlvtENTO) 

DlFUSION 
DE 

DIRECCION DE DIFUSION 

DJRECCION DE 
(JEFATURAS 
DEPARTAMENTO) 

DrFUSION 
DE 

COOROINACION GENERAL DE 
COMUNICAClON SOCIAL 

DIRECCION DE 
(JEFATURAS 
DEPARTAJ\.1ENTO) 

DfFUSION 
DE 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

ANALIZAN INFORMACION DEL MUNICIPIO EN 
MEDIOS LOCALES. ESTATALES Y NACIONALES. 

SELECCIONAN lNFORMACION E t:NTEGRAN LA 
CARPETA HEMEROGRAFICA EN ORIGINAL. 

REVISA CARPETA Y AlITORIZA SU REPRODUCCJON 
Y DISTRIBUCION. 

FOTOCOPIAN CARPETA. DISTRfBUYEN Y 
ARCHIVAN EL ORIGINAL. 

REALIZAN EL COl'ITROL DE LAS NOTAS 
PUHLICADAS DETERMINANDO SI LA 
INFüRMACION ES POSITIVA. NEGATIVA O NEtrrRA 
(ORllilNAL y nos COPIAS) ARCHIVAN 
TEf\ll'ORALMENTE. 

ELABORA INFORME SEMANAL DE ACTIVIDADES 
RELEVANTES EN ORIGINAL 

REVISA INFORME Y AlITORlZA SU REPRODUCCJON 

REPROr>UCE EL INFORME SEMANAL. LO 
INTEGRAN JUNTO CON EL CONTROL DE NOTAS EN 
ORIGINAL Y DOS COPIA Y ENVlAN 

REVISA INFORME. 

SI ESTA CORRECTO ELABORA OFICIO DE ENVIO eN 
ORIGJN.~L Y DOS COPIAS. 

SI ESTA INCORRECTO HACE OBSERVACIONES Y 
ENVIA 

RECIBE LAS OBSERVACIONES Y CORRIGE. 

DOCUMENTO 

CARPETA 
HEMEROGRAFICA 

CARPETA 
HEMEROGRAFICA 

CONTROL DE 
NOTAS 
PUBLICADAS 

INFORME 
SEMANAL 

INFORME 
SEMANAL Y 
CONTROL 

OFICIO 

INFORME 
SEfvlA!'-JAL Y 
CONTROL 



A H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 00 DEHUIXQUILUCAN. 

~@e 

[MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] 

No. 

8 

9 

10 

l"t;CJIA DE lo:LABORACION 

COORDINACION GEN ERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

MES 1 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PRESIDENCIA MUNICIPAL Y 
SECRETARIA PARTICULAR 

COORDrNACJON GENERAL DE 
COMUNJCACION SOCIAL 

PRESTDENCIA MUNICIPAL Y 
SECRETARIA PARTICULAR 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

RECIBEN OFlCIO E INFORME EN ORIGINAL Y 
COPIA. SELLAN LA SEGUNDA COPIA Y ENVIAN. 

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA. 

ANALIZAN INFORME. LO ll'ITEORAN A SUS 
CONTROLES RESPECTIVOS PARA LLEVAR UN 
SEGUIMIENTO Y ARCHIVAN. 

A.Ro 
UOJ..\ 

1995 38 

DOCUMENTO 

OFICIO E 
INFORME 
SEMANAL 

OFICIO 
(COPIA) 

INFORME 
SEMANAL 



DIRECCION DE · 
DIFUSION 

(.JEFATURAS DI!: 
DEPARTAMENTO) 

lNICIO 

':.;~;:::'..".'::...,,..!~ ., • ., .... ir ... y o 1·2 
~nua. 

" 
DIRE:CClONDE 

DlFUSION 

COORDINACION 
CENERALDE 

COMUNlCACION 
SOCIAL ' .... 

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL Y 

, SECRETARIA PART •. 

39 



DIRECCIONDE 
DIFUSION 

(JEFATURASDE 
DEPARTAMENTO) < 

DTRECCIONDE 
DlFUSION 

COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACION 
SOCIAL 

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL Y 

'~>:;· .~SECRETARIA PART. 

40 



~ H.AYUNTAMIENTOCONSTITUCIONAL 00 D6HUIXQUILUCAN. 

~®O 

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) 

.· .. ·-······· :-.·. . 
FECHA DE l!:LABORACJON 

COORDINACION GENERAL DE MES 1 
... : COMUNICACION SOCIAL SEPTIE~REI 

CLAVE: CCCS-0795 

PROCEDIMIENTO:CENERACION DE MEDIOS ALTERNOS 

No. 

6 

7 

9 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DIVERSAS 
ADMINISTRATIVAS 
INTEGRAN AL 

UNIDADES 
QUE 

H. 
AYUNTAMIENTO. 

COORDINACION GENERAL DE 
cot-.tUNICAClON SOClAL 

DIVERSAS 
ADMINISTRATIVAS 
INTEGRAN 
A YUNT~1lENTO 

UNIDADES 
QUE 

AL H 

COORDlNACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

DrRECCION EDITORIAL 

COORD!NACJON GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

DIRECCION EDITORIAL 

COORDINACION GENERAL DI! 
COMUNICAClON SOClAL 

DIVERSAS 
ADMINISTRA TJV AS 
INTEGRAN AL 
A YUNT Al\.1IENTO 

UNIDADES 
QUE 

H. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

SOLICITAN MATERIAL (CARTELES. TRIPTJCOS. 
VOLANTES! PARA DIFUNDIR SUS ACTIVIDADES. 
MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA. 

RECIBE SOLICITUD. SELLA COPIA Y ENV!A. 

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA. 

ANALIZA LA SOLICITUD Y AtrrORJZA LA 
ELABORACION DEL J\.1.ATERIAL. 

OlRA INSTRUCCIONES Y ENVlA LA SOLICITUD~ 

RECIBE lNSTRUCCION. ANALIZA INFORMACION Y 
ARCHIVA. 

ELABORA VARIAS PROPUESTAS CON ORIGINALES 
MECANICOS Y ENVlA. 

RECIBE PROPUESTAS • SELECCIONA LA MAS 
IDONEA Y ENVIA. 

RECIBE PROPUESTA SELECCIONADA. ELIGE EL 
ORIGINAL MECANICO Y ARCHIVA LAS DEMAS 
PROPUESTAS 

REPRODUCE EL TOTAL DEL MATERIAL 
SOLICITADO Y ENVIA. 

RECIBE J\.1ATERIAL. ELABORA OFICIO EN 
ORIGINAL Y COPIA Y ENVlA. 

RECIBE, SELLA COPIA Y ENVIA 

AFio 
llOJA 

1995 41 

DOCUMENTO 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 
(COPIA) 

OFICIO 

OFICIO 

ORIGINALES 
1'.1.ECAN1COS 

ORIGINALES 
MECANlCOS 

ORIGINAL 
MECANICO 
SELECCIONADO 
MATERIAL 
IMPRESO 

OFICIO 

OFICIO 
Y t..t.ATERIAL 
Th.IPRESO 

< 

il 



A H.AYUNTAMIENTOCONSTITUCIONAL 00 DEHULXQUILUCAN. 

~~ 

[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

No. 

10 

]) 

;. ......... ~ 

...... · .. 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

. .. ; ·p.:CJIA DE ELABORACION 

ME..~ 1 All?o 
HOJ>'\ 

SEPTIEMBREI 1995 42 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO 

COORD!NACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

DIVERSAS 
ADMINlSTRA TIV AS 
INTEGRAN 
AYUNTA.l\.1lENTO. 

UNIDADES 
QUE 

AL H 

RECIBE Y ARCHlVA. 

ARCHlVA OFICIO E INICIA LA DIFUSION A TRAVES 
DEL MEDIO AL TERNO GENERADO. 

OFICIO 
(COPIA) 

OFICIO 

:¡ 



DIVERSAS UNIDADES 
ADMVAS.QUE 
INTEGRAN AL 

AYUNTAMIENTO 

~~A 
~ 

COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACJON 
SOCIAL 

"•4"Ího, 
.,,, .. _ .... •nfUI)' 

DffiECCION 
EDITORIAL 

kepn><h,..•d 
m•1on.i.. 
... ,1_.va y 

43 



DIVERSAS UNIDADES 
ADMVAS.QUE 
INTEGRAN AL 

AYUNTAMIENTO 

COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNICACION 
SOCIAL 

DIRECCIÓN 
EDITORIAL 

::,,:.. . . \ " { .. . · .. ~· . ,;.. ... 

44 



f!z.. H. A YUNTAMIENTOCONSTITUCIONAL 00 DEHUIXQUILUCAN. 
[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] 

:cEIWJ.·~ 

FECHA Dt: ELAR01tAC"JON 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

ME..... 1 ~O 

SEPTrEMBREI t995 

HO.JA 

45 

CLAVE' CCCS-0895 

PROCEDIMIENTO' PUBLICACIONES EDITORIALES (PERIODICO MURAL Y ORCANO INFORMATIVO) 

No. 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DIRECCION 
(JEFATURAS 
DEPARTAMENTO) 

EDITORIAL 
DE 

DIRECCION BDITORIAL 

DIRECCION 
(JEFATURAS 
DEPARTAMENTO) 

EDITORIAL 
DE 

DIRECCION EDITORIAL 

COORD!NACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

D!RECC!ON 
(JEFATURAS 
DEP ART A.1'.iENTO) 

TALLERES 

EDITORIAL 
DE 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

RECOPILAN BOLETINES DE PRENSA 
RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL 
AYUNTAMIENTO. 

INVESTIGAN 
INCLUIRLOS 
EDITORIALES 

TEMAS DE 
EN LAS 

INTERES PARA 
PUBLICACIONES 

REDACTAN Y DISEN'AN EL CONTENIDO DE LOS 
REPORTAJES Y LOS ENVIAN PARA SU 
Alrt UR iZACION 

ANALIZA LA INFORMACION, ELIGE LA MAS 
RELEVANTE, HACE CORRECCIONES Y ENVIA. 

RECIBEN CORRECCIONES Y COMENTARJOS. 

DISEÑAN CONTENIDO Y ELABORAN EL PROYECTO 
INICIAL 

RECIBE EL PRO):'ECTO INlCIAL Y LOS SOlVIETE A 
AlITORIZACION 

RECIBE EL PROYECTO INICIAL CORRIGE Y ENVJA. 

AlITORlZA SU REPRODUCClON Y ENVlA. 

fNTEGRAN EL MATERIAL. ELABORAN EL 
PERIODICO MURAL Y LO DISTRIBUYEN. 

EN EL CASO DEL ORGANO INFORMATIVO. PARA SU 
ELABORACION ES NECESARIO ACUDlR A 
TALLERES DE lMPRESION ESPECIALIZADOS CON 
EL MATERIAL YA DISEÑADO 

RECIBEN EL f\1.ATERIAL Y ELABORAN EL PRTh.fER 
PROYECTO 

.· .•.•. .:... · .... ~· ·,".;...,·. 

DOCUMENTO 

BOLETINES DE 
PRENSA 

REPORTAJES 

REPORTAJES 

PROYECTO 
INICIAL 

PROYECTO 
lNIClAL 

PROYECTO 
INICIAL 

PERIODICO 
MURAL 

PROYECTO DE 
PERlODICO 

:1 
:~ 
:¡ 
-~~ 



A H.AYUNTAMIENTOCONSTITUCIONAL 00 DEHUIXQU!LUCAN. 
( MANUAL DE PROCEDl~IENTOS) 

~~ 

No. 

8 

9 

10 

11 

·:·: PECHA. UE ELABORAC10N 

COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

11on:."i l ARO 

SEPTIEMBRE' 1995 

llo.JA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DCRECCION EDITORIAL 
(JEFATURAS DE 
DEPARTAMENTO) 

COORDINACION GENERAL DE 
COtwllJNlCAClON SOClAL 

TALLFRES 

COOROINACION GENERAL DE 
COMUNlCAClON SOClAL. 

DESCRIPCION DE LA Ac.-rlVIDAD 

ANALIZAN EL PROYECTO Y COMIENZAN A 
REALIZAR CORRECCIONES Y ENVl.A. 

DA EL VISTO BUENO PAR.A INICIAR LA 
REPROOUCCION DEL PERlODICO 

INICIA l.A REPRODUCCION · DEL PERIODICO Y 
ENVlA. 

RECIBE PERlOOICOS Y DISTRIBUYE. 

. ,.,;; .,.. . .: r-

46 

DOCUMENTO 

PROYECTO DE 
PERIODICO 

PROYECTO DE 
PERIODICO 

PERIODICO 

PERIODICO 

¡l 



Dl:Rl!:CCION 
EDITORIAL 

(.JEFATURAS DE 
DEPARTAMENTO). 

lNlClO 

ll•<:• ........ 
bt .. .,IU,.,• de 

.__,___J:J 

lnl~-.n 

UÚOl"Ul•"'°"-

cJaboran ¡xno4. O 

"'"""'Y dutnl> 

DJRECCION 
EDITORIAL 

COORDINAClON 
GENERALDE· 

· COMUNICACION: 
SOCIAL . ''.l.'''_ 

47 



DIRECCION 
EDITORIAL 

(JEFATURAS DE 
DEPARTAMENTO) 

DIRECCION 
EDITORIAL 

COORDINACION 
GENERAL DE 

COMUNlCACION 
SOCIAL 

TALLERES DE 
ThU'RESION 

48 



R H. AYUNTAMIENTO coNsTrn.Jc10NAL 
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[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) 

t· COORDINACION GENERAL DE 
COMUNICACION SOCIAL 

VI. FORMATOS V ANEXOS 

49 

.. ~ 



OEPAAT,IJ,IENTO 
DE 

GVBERNP.CION 

DRECCION 
G_¡:t,EP.}.L 
J:..'IW!CA 

01P.E~CIO~¡ 

DElO 
C.C~fü'1GIO:;O 

01RECOON 
:JHO 

COW~ULTIVO 

COORD:liACIO" 
JUR1D1CO 

.. '.)•,\:tl1GTltAllVA 

COOROiliACIOll 
DEASE50RES 

Utl!DiD 
lllFORMATICA 

515TEMA 
'IUl&CIPAL 
OELOI F 

:;EcRETP.RlA 
DEL 

AfUNTA.\11Et.10 

c.¡¡_ECCIO!l 
OPEilATIV"-

01flECClON 
CE 

BWBEROS 

O!RECCION 
OEPOUCL.'i 
AUXiUAR 

COORO:Nfo.CION 
DE TRANSITO 

COORO:NACKlN 
DE PROTECCION 

CIV1L 

ESTRUCTURA ORGANICA 

H. AYUNTAMIENTO 
DE 

HUIXQUILUCAN 

PRESIDENTE 
MUNICIPAL 

YOBAASPu6LIC.l.S 

OIRECOON 
CERECuRcm; 

ttU!.'.A~O:i 

OiRECCION 
DE RECURSOS 
MATERiALES 

OIPEGCION 
OESERVK:IOS 
GUIER>LES 

Q,RECCION 
DEDEGARROLLO 

URBANO 

C:RECCION 
DE OBRAS 
PUBllO.S 

QIR[CCION 
DEPROMOCION 

DE OBRAS 

SECRETAAIA 
PARTICUL}.R 

SECRETARIA 
PRN.A.OA 

COOll.DltlACION 
OECOMUNICACION 

GOC\.AL 

cm.TRALOR!A. 
MUNICIP,l,L 

TE~Ol!ERl.A 

Mi.JNiC•P.A.L 

50 

Q1RECCION 
DE 

CCNTABIUOAO 

O!RECCION 
DE 

PROGYPRES 

OIRECCIONGEtiER.A.L 
DE DESARROLLO 

SOCl.A.L 

OIRECCION 
DE 

~OLIDARICAO 

OIRECCION 
DE 

ECOLOGI}. 

OIRECCIONDE 
FOMENTO AGROP· 

ECUARtOYFORESTAl 

OIRECC~NOE 
ECUCACIONCULTURA 
YBIENESTARSOCl.A.L 
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