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INTRODUCCIÓN 

Actualmente la importancia de la información en el desarrollo de los 

procesos sociales, resulta innegable para cualquiera. Por ello es necesario 

cuestionar y replantear la función que cumplen cada una de las 

herramientas de comunicación que se utilizan cotidianamente, 

Producto de los constantes ejercicios de aprendizaje y evaluación a los 

que nos somete la vida profesional, surge esta propuesta de lineamientos 

básicos para la elaboración de boletines de prensa, cuyo objeto 

fundamental es promover el mejoramiento de la aplicación de los recursos 

informativos con los que cuentan las instancias públicas y privadas. 

Si bien es cierto que el boletfn se ha convertido en la voz institucional de 

las entidades, para los encargados de comunicación es un instrumento de 

uso común desde hace ya varios años, en el desarrollo de esta 

investigación se ha comprobado que todavfa existen vados y dudas sobre 

el tema. 

El presente estt¡dio se enfoca a la Subdirección de Comunicaci6n Social de 

la Secretarfa de Turismo capitalina, ya que fue en este espacio de la 

administración pública que surgió la iniciativa de llevar a cabo esta tesina, 

con la intenci6n de evaluar si los boletines que emite la dependencia 

cumplen con los objetivos estipulados. 



El avance de la investigación comprobó que las publicaciones al respecto 

son pocas. En la mayoría de los textos consultados sólo se encontraron 

breves definiciones que hacen mención escasa a las características de 

formato que debe tener un boletín. Por ello, se recurrió a las entrevistas 

con reporteros y encargados de comunicación para establecer de manera 

operativa los lineamientos. 

Con la finalidad de facilitar la comprensión del tema, el estudio se ha 

dividido en tres capítulos. 

En el primero se define comunicación, comunicación social, institucional y 

boletín de prensa. Para lo cual se utilizaron textos de diversos autores 

con el objetivo de brindar una perspectiva generalizada de cada concepto. 

En el segundo capítulo se presenta la Subdirección de Comunicación Social 

de la Secretaría de Turismo del Gobierno del Distrito Federal, se 

menciona el origen, desarrollo. actividades y objetivos del área, dentro 

de las tareas informativas se analiza el manejo de los boletines. 

Por último, en el tercer capítulo se exponen las problemáticas que existen 

en la realización, emisión y difusión de los boletines, para concluir con la 

propuesta de lineamientos bósicos. 

Es importante mencionar que esta propuesta se limita a sugerir elementos 

bósicos para mejorar la eficacia de los boletines como herramientas de 

comunicación interna y externa. 



1. Comunicación Social y boletines de prensa 

En este primer capftulo se establecen definiciones generales de comunicación. 

comunicación social, institucional y boletin de prensa, con objeto de dar 

uniformidad a la utilización de los términos en el desarrollo del presente 

estudio. 

1.1. Definiciones 

Las investigaciones formales en materia de comunicaci6n se remontan a 

los albores de la Primera Guerra Mundial (1914-1918), desde entonces a la 

fecha, autores con escuelas y diversas corrientes de pensamiento se han 

dado a la tarea de establecer las bases teóricas del tema, 

Harold LasVJell, Niklas Luhmann, Claude Shanon o Hovland, coinciden en 

plantear a la comunicaci6n como un proceso en el que intervienen 

elementos constantes. 

Este proceso engloba una estructura en la que existen: 

Un emisor y un receptor como mfnimo. 

El emisor emite uno o varios mensajes. 

Estos mensajes están elaborados con un código conocido por las partes. 

Los mensajes tienen la finalidad de hacer llegar una determinada 

informaci6n del emisor al receptor. 

Esa transmisión tiene un prop6sito. que puede ser informativo y/o 

persuasivo. 
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Este propósito es patrimonio de qUien, en ese momento, funge como 

emisor. 

ESQUEMA DEL PROCESO DE COMUNICACIÓN 

RA 1-----
JUI.'Plt'"l , -- J ' 

-~~- -: 

• 

Eft él desarrollo de este trabajo se entenderá por comunicación "al proceso 

por el cual, un emisor :transmite mensajes a un receptor, mediante un código 

común a ambos, con la finalidad de hacerle llegar una determindda 

información y así persuadirlo según convenga a sus propósitos".1 

1 César Ernesto, Galeano. Modelos de Comunicación, Argerrtina. Ediciones Macchi, 1988. 

p.112. 
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Se debe señalar que cada uno de los componentes de la estructura 

comunicativa posee cQracterrsticas que le son propias y que, a su vez, 

condicionan por transferencia a los otros elementos del sistema. 

Características de los componentes 

Ernesto César Galeano 2 menciona la existencia de: 

A) Emisor: Puede ser una persona u organización que posee un cúmulo de 

conocimientos y actitudes, las últimas entendidas como aquello que piensa y 

siente con respecto a hechos, circunstancias, acciones, afirmaciones, personas 

o instituciones. Es decir, define una posición del emisor frente al mundo que lo 

rodea y a los hechos que ocurren. 

B) Se expresa mediante códigos: Comprendidos como un conjunto de signos de 

cualquier naturaleza (orales, escritos, icónicos, cromáticos, simbólicos y 

sónicos) que tienen significado cierto. 

Cl Posee un canal: Vía por la cual circula el mensaje desde el emisor al 

receptor. 

D) Mensaje: Es la expresión de la información que se desea transmitir. 

E) Contenido: Constituye el referente del mensaje, lo que se dice en él. 

F) Contexto: Es el ambiente en el que se desenwelve la comunicación. Puede ser 

de dos tipos: el contexto cercano definido como aquello que rodea al mensaje 

en el medio que lo transmite, y el contexto ambiental, que es todo aquello que 

rodea al receptor en el momento que recibe el mensaje. 

'Ibldom, pp.115-123. 
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G) Receptor: Es el destinatario de la comunicación. 

H) Asimilación de la información: Está constituida por aquellos conocimientos, 

datos e informaci6n de cualquier tipo que el receptor incorpora para sí, como 

consecuencia de la comunicación establecida por él mismo. 

I) Retroalimentación: Se conoce en términos generales como la respuesta del 

receptor. Estas respuestas pueden ser explfcitas cuando son expresadas como 

tal por el receptor o implícitas cuando se manifiestan a través de las conductas 

que adopta el mismo. 

J) Ruidos: Son todas aquellas per11.rbaciones que impiden el funcionamiento 

correcto y deseado del proceso de la comunicación. 

Niveles de comunicación 

Una vez señaladas las características de los componentes del sistema de 

comunicación, se mencionarán los niveles en que se desarrolla este proceso, 

según lo establece la autora Adriana Yurén.' 

En el primer nivel. Por parte del emisor, la emisión de los datos. Por parte de 

receptor, la atención a los datos comunicados y recibidos. 

En el segundo nivel. Está por parte del emisor, la llamada codificación, que eS 

el ordenamiento y sistematización inteligente de los datos conceptualizados con 

base a ideas, teorías y cosmovisiones particulares. La decodificación 

comprensiva por parte del receptor. 

:. Adriana, Yurén. Conocimiento V comunicación, México, Ed. Alhambra, 1994, pp. 371-372. 
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Tercer nivel. Aquf se suscitan las dudas, reflexiones, verificaciones, es decir, 

surge una actitud crftica por parte del receptor. 

En el cuarto nivel. El emisor comunica sus valores, sus estilos de vida, tanto 

particulares o congruentes, mientras que el receptor delibera y decide la 

manera en que asumirá la informaci6n del mensaje. 

Estos niveles se han clasificado bajo los términos: elemental, eficiente, 

constitutivo y responsable. 

NIVELES DE COMUNICACIÓN 

NIVElES EMISOR RECEPTOR 

¡" EMISIÓN DE DATOS ATENaÓN A LOS DATOS 

ELEMENTAL COMUNICADOS Y 
REaBIDOS 

2" CODIFICAaÓN DECODIFICAaÓN 

EFIaENTE (ORDENAMIENTO y (INTERPRETAaÓN DE LOS 
SISTEMATIZAaÓN DE DATOS) 

LOSDATQSL 

3" EMISIÓN DE POSlaONES ACTITUD CRÍTICA 

CONSTITUTIVO Y CONTRAPOSlaONES 

4" EMISIÓN DE VALORES DEFINE SU POSTURA 

RESPONSABLE FRENTE AL MENSAJE 

Sánchez, Linares Guadalupe. Cuadro l. Niveles de comunicación. 
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Tras definir a la comunicaci6n y señalar las caracterrsticas de los componentes 

y los niveles del proceso, se plan7ea el concep70 de comunicaci6n social e 

institucional, para situar al boletrn de prensa como herramienta informativa-

1.2. Comunicación Social 

Si se entiende que la comunicaci6n es un proceso dinámico porque los sujetos 

que intervienen interactúan. 'En el caso de los estudios relativos a la 

comunicaci6n social, el objetivo se extiende a los eventos, procesos o sistemas 

generados en los medios de comunicaci6n social, esto es, prensa, radio, cine, 

televisión. " 

Aun cuando parte del mismo objeto que la comunicaci6n humana - las 

estructuras de significaci6n. - Los medios como recursos tecnol6gicos tienden a 

hacer más complejo este proceso. En este caso el significado implica un 

ejercicio comunitario en el que intervienen la emoci6n, el conocimiento y la 

experiencia individual pero siempre determinado por un contexto de comunidad. 

La comunicaci6n social integra los aspectos culturales, de organizaci6n, sistema 

polftico, es decir, todo aquello común a una estructura social. 

4 Ibldem, p. 375. 
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"La comunicaci6n social eS entendida como un proceso o un sistema de procesos, 

esenciales para existencia social del hombre"· 

En esta definici6n la idea de un sistema hace referencia a lo dinámico, abierto 

y progresivo, 

Según Adriana Yurén, la comunicaci6n social ejerce diversas funciones dentro 

del contexto en el que se desarrolla: 

La función ele atenci6n o I"2Creativa. Comunicaci6n de datos o 

experiencias, se ofrece el objeto en que pensar, delimitado por su impacto y 

el interés del público (noticias, expresiones artfsticas). 

Funci6n de intelecci6n o pragmático. Es el proceso de asimilaci6n 

mediante el cual, se ofrece una postura para comprender la realidad 

(documentales, reportajes). La intencionalidad es configurar creencias u 

opiniones respecto a la realidad comprendida. 

Función de razonamiento o constitutiva. Consiste en comunicar pUntos de 

vista diferentes, probabilidades y certezas para suscitar la reflexi6n, el 

debate, Esta funci6n cumple con el campo total de los medios de 

comunicaCi6n, merced de las diversidades y tendencias que ofrece cada 

medio. 

6 Alejandro, Gallardo Cano. Curso de Teorias de la Comunicación, México, UNAM, 1990, p.35. 
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Funci6n de responsabilidad o sustantiVCI_ Consiste en facilit~r el 

conocimiento de significaciones comunes acerca de la realidad histórico 

social para crear una auténtica comunidad de acciones salidarias. 

Para ejemplificar esta función se pueden citar los casas de desastre o 

emergencia. en los que los medios de comunicación informan sabre los 

acontecimientos y esto genera una actitud de responsabilidad y 

participación salidaria (valores). 7 

FUNCIONES DE LA COMUNICACIÓN SOCIAL 

I Funciones Contenido Desviaciones dialécticas 
I 

De atención o recreativa Ofrecen el objeto a pensar o Comunicación intoxicante. 

complacerse. 

- --- _. -
De intelección o pragmática Ofrecen fortnulaciones paro Comunicaci6n manipulativa. 

comprender la realidad. 

De razonamiento o Ofrecen posiciones y Comunicación decadente. 

constitutivo contraposiciones para llegar 

a la verdad. 

De responsabilidad o Ofrece valores para Comunicación dzsintegración. 

sustantiva adherirse a ellos. 

I .. Fuente: AdrlQl1a, Yurén. ConOCimiento y COmUnlcaclon, MéXICO, Editorial Alhambra. p. 380 . 

7 Adriana, Yurén. Op cff. pp. 372-373. 
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1.3. Comunicación institucional 

Es evidente que la comunicación social como su nombre lo indica, se genera 

dentro de los complejos sociales. Parte integral de éstos son las instituciones u 

organizaciones donde se desarrollan procesos de comunicación especfficos. 

Analizar lo "institucional" permite situar la investigación en la Secretarfa de 

Turismo del Gobierno del Distrito Federal. 

De manera general, " las instituciones son entes de tipo formal, constituidas 

jurfdicamente y cuentan con un patrimonio propio, donde las reglas y pautas de 

conducta están previamente establecidas, y éstas a su vez, determinan las 

formas de interacción de los miembros y por tanto, los procesos de 

comunicación hacia el interior y exterior que en ella se producen:' 

A la comunicación de carácter institucional, también se le ha denominado 

organizacional, "ésta comprende formas de comunicación cuyos públicos, no se 

definen como consumidos de productos, ( ... ) sino como interlocutores sociales." 

Los procesos de comunicación institucional se presentan en espacios altamente 

estructurados llamados organizaciones, éstas se relacionan con aquellos 

públicos internos y externos que son interlocutores por la obra de la propia 

actividad social que realizan en el ámbito ciudadano. 

a Martín, de la Mora. Maestro en Administración Pública por la UNAM. Asesor del Secretario de 
Turismo del Gobierno del Distrito Federal, entrevista realizada el10 de junio de 2000. 
9 José L, Piñuel Raigada. Teoria de la comunicación y gestión de las organizacione~, Madrid, 
Ed. Sintesis, 1997. p.93. 
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La comunicación institucional tiene como funciones primordiales: 

a) " Crear, unificar, desarrollar, potenciar y difundir la actividad de 

información e imagen pública, tanto a nivel interno como externo, entre los 

empleados, públicos ... y ante los medios de comunicación, ya sean provinciales, 

regionales, nacionales o internacionales (Agencias informativas, diarios, 

revistas, radio, televisión)". 

b) " Coordinar y canalizar el plan/estrategia de comunicación de la empresa o 

institución". 

c) "Conseguir que la comunicación y la imagen pública, sea clara transparente, 

rápida y veraz, ante la población a la que nos dirigimos, con la ayuda de la 

comunicación periodfstica, publicitaria y de los medios audiovisuales adecuados 

en cada caso". 

d) "Trasladar a la presidencia o dirección general, el eco de la opinión pública, 

en orden a los temas trascendentes generales y aquellos otros que encajan en 

la órbita de acción de la institución". 

e) "Conseguir la integración, unión, motivación y colaboración de todos los 

empleados, informando y promoviendo actividades educativas, culturales, 

deportivas y recreativas". 
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f) " Establecer y mantener estrecha y eficaz relaci6n personal con todos los 

periodistas de los medios de comunicaci6n, valorando adecuadamente SU 

importancia como orientadores de la opini6n pública". 

g) • Gestionar, en coordinaci6n con la presidencia o dirección general, la 

realización de acciones determinadas ante los medios de comunicación, que 

creen opinión favorable de la institución, transmitiendo, tanto periodística 

como publicitariamente, notoriedad y prestigio con todas estas acciones, 

servicios o productos". 

h) " Verificar y controlar la calidad e incidencia informativa y publicitaria de 

las acciones de comunicación, evaluándolas posteriormente". 10 

1.4. Boletín de prensa 

Ya que no se encontró una referencia completa y precisa de boletín de prensa, 

en esta parte del capítulo, se definirá el concepto con base en los criterios 

establecidos por algunos autores y retomando la opinión de periodistas que 

laboran en los medios. 

" El boletín es la forma institucional de expresión de las entidades públicas y 

privadas. De su elaboración se encargan las oficinas de prensa y Se envían a las 

redacciones de los distintos medios informativos. ( ... ) Puede ser el inicio de un 

10 Fernando. Martín Martín. Comunicación en empresas e instituciones, Ediciones Universidad 
ae Salamanca, España, 1995, p.39. 
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trabajo periodístico profesional (. .. ) La importancia del boletín es indisc~tible, 

siempre y cuando sepa valorarse"." 

Para Alonso Urrutia • el boletín es el documento de información cuyo contenido 

difunde y prioriza la vida institucional u oficial de un hecho o evento".12 

Al tratar de establecer criterios generales Sobre le tema se encontró que aún 

existen vados respecto a la definición de boletín, esto se hizo evidente en la 

teoría y la práctica. Por un lado, los escasos referentes bibliográficos no 

establecen una diferencia clara y espedfica entre boletín y comunicado de 

prensa. Lo mismo ocurre con los conceptos que manejan los reporteros. 

Según Gonzalo Martín Vivaldi el boletín es un • informe esquem6tico en que se 

adelantan los principales datos de una noticia importante. Por regla general el 

boletín no suele exceder de las 50 palabras".13 

Esta referencia se puede aplicar igual a lo que se denomina comunicado de 

prensa. 

Una de las definiciones m6s completas de boletín es la de José Piñuel, señala 

que: "Es el instrumento ideal de las instituciones para transmitir una 

información breve, puntual, rápida. (. .. ) No gozando de ninguna garantía de 

publicación autom6tica y aún menos de difusión in extenso, debe presentar una 

11 Vicente, leñero, y Cartas, Marío. Manual de Periodismo, México, Ed. GriJalbo, 1986, pAS. 
12 Alonso, Unitia. Uc. en Ciencias de la Comunicación, Redactor de la Jornada, entrevista 
realizada el13 de junio de 2000. 
13 Gonzalo, Martín Vivaldí.. Géneros periodísticos, México, Prisma, p. 323. 
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informaci6n inédita y pertinente al fin de que el periodista se sienta incitado a 

transmitirla a sus lectores ",14 

14 Piñuel Raigada. Op. cit., p. 244. 
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Nombre Medio Opini6n 

José Galán La Jornada El comunicado de prensa y el 

boletín son exactamente lo 

mismo. Ambos términos se 

utilizan indistintamente para 

nombrar los documentos 

informativos emitidos por alguna 

Institución. 

Rodo Cortés Comunicación Social Central del El boletfn y el comunicado Son 

I Gobierno del Distrito Federal documcntoo informativo:¡ 

diferentes. Aunque ambos son 

cb ca.rdctcr institucior.al. 

el primero se utiliza para dar 

a conocer un hecho o testimonio 

puntual pero no I't2CCSQriamente 

inmediato. Mientras que el 

comunicado se utiliza paro dar Q 

conocer informaci6n emergente. 

Incluso la redacción varfa, ya 

quz el comuniccdo es m6s bre~ 

que el boletín. 

AdriorIQ de la Torre Uno Más Uno Boletín es una palabra ya 

desgastada en el argot 

periodístico. ACMlmznte !2 les 

llama comunicado de prensa 

igual q~ en España. 
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Cabe mencionar que la diferencia principal entre el boletfn y el comunicado de 

prensa radica solamente en el carácter de los sucesos que informan, en el caso 

del segundo, la información y mensajes suelen ser de tipo emergente y su 

redacci6n es menos extensa. 

Aunque en la práctica se utilizan indistintamente los términos boletfn, 

comunicado o nota de prensa. 

Para resolver la diferencia de conceptos y tomando en cuenta los objetivos de 

esta tesina, se entenderá por boletfn a la herramienta de comunicaci6n 

institucional que emiten las entidades públicas y privadas con objeto de dar a 

conocer a SUS interlocutores directos (receptores/públicos) un suceso, el cual 

puede centrarse en informes, testimonios, declaraciones y aclaraciones. El 

carácter del suceso se perfila con base en los intereses de la instituci6n y bajo 

las necesidades informativas que marcan los medios y la opini6n pública. 

Cclracterfstieas del boletín 

El boletfn sigue la estructura de una nota informativa. Responde a las preguntas 

(Qué, quién, c6mo, cuándo, dónde y por qué). "Debe ir más allá de la mera 

transcripci6n de los hechos acaecidos, analizándolos para su posterior difusión, 

es decir, debe familiarizarse con el sector de actuaci6n de la empresa o 
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institución, así como con las fuentes que pueden ofrecerle inforrración 

supletoria, ya sean personas o instituciones( ... )".!5 

Para José Piñuel !6 los boletines deben contener: 

t.ogotipo o sigla de la entidad emisora con membrete impreso donde figuren 

los datos necesarios para recurrir en caso de necesidad de ampliación y /0 

corrección de la información. 

Título: Una frase convincente, precisa y breve. Evitar el uso de títulos 

largos, ambiguos que no digan nada. 

Encabezado: Un pequeño pórrafo donde se concentre el 100". de la 

información central y que despierte la curiosidad del lector. 

Mensaje principal: Se trata de desarrollar claramente el mensaje ya 

enunciado en el tftulo. 

Si es necesario el desarrollo de un documento mós extenso, deben incluirse 

apartados con tItulas respectivos, donde cada pórrafo contenga una idea. 

La exposición seró de lo general a lo particular. 

Al final del boletln mencionar si existen anexos, documentos adjuntos como 

fotos, planos. 

Para que un boletín de prensa sea tomado en cuenta por los periodistas, es 

necesario presentar la información de manera atractiva para cautivar la 

atención de los medios sobre el hecho (s) que interesa dar a conocer. 

15 Femado. Martín Martín. Op. cit. o. 83. 
"José L, Piñuel Raigada. Op cff. pp. 246,247 . 

. , 
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Redacción 

Sencilla: Construcción de frases simples y de contenido. Cada frase debe 

aportar un complemento de información. 

Concisa: Dar una información por frase y una idea por párrafo. Adoptar un 

estilo directo, afirmativo, sin sobreentendidos. 

Neutral: Omisión de expresiones enfáticas, superlativos y calificativos. 

Nada menos creíble que la redacción a manera de folleto publicitario. 

- Ergonomía: Exponer primero el hecho nuevo e importante, de tal forma que 

facilite a los periodistas SU labor. 

La importancia de analizar este tema de investigación se deriva del uso de los 

boletines en la Subdirección de Comunicación Social de la Secretaría de 

Turismo del Gobierno del Distrito Federal, como una de las principales 

herramientas para dar a conocer tanto a nivel interno como externo, las 

actividades, logros y expectativas de esta dependencia. 

El boletín de prensa constituye un instrumento de comunicación que ha servido 

a la secretaría, para establecer y mantener el vínculo con los medios y difundir 

a través de éstos, los mensajes que interesa hacer llegar al público principal, la 

sociedad. 
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2. Subdirección de Comunicación Social en la Secretaría de Turismo 
del Gobierno del Distrito Federal 

En este capítulo se conocerá el origen, la estructura y las funciones específicas 

que se llevan a cabo en la Subdirecci6n de Comunicaci6n Sacial de la Secretarfa 

de Turismo capitalina. 

Una vez señaladas las actividades del área, en un segundo apartado, se 

realizará el análisis del uso de los boletines de prensa como herramienta de 

informaci6n. 

2.1. SUbdirecci6n de Comunicaci6n Sacial 

En marzo de 1998 surge por decreto oficial la SecretarIa de Turismo del 

Gobierno del Distrito Federal. con Rafael Suárez como secretario. Uno de los 

primeros compromisos fue comenzar a estructurar las categorías de trabajo, 

mismas que se enfocaron fundamentalmente a la planeaci6n de la política 

turística de la ciudad. 

En el organigrama original de esta dependencia no existía un área específica, 

que se encargara de cumplir con la labor informativa y actuara como 

intermediaria con los medios de comunicaci6n. Fue en septiembre del mismo 

año, al ser nombrado Agustín Arroyo nuevo titular. que Se propuso la creaci6n 

de la Subdirecci6n de Comunicaci6n Sacial. 
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2_2_ Actividades de la Subdirección de Comunicación Social 

La subdirección comenzó a operar con una plantilla de cuatro personas, que se 

dieron a la tarea de establecer la polftica (objetiVOS), la estrategia (método) y 

el plan de comunicación (forma) para la dependencia. 

Como parte de las funciones del área se determinaron: la coordinación de la 

política de comunicación, el manejo de la imagen pública, la interacción con los 

medios y la integración del personal de la secretarfa. 

Para cumplir con los objetivos planteados se marcaron dos Ifneas generales de 

trabajo: 

Lo referente a la comunicación interna: 'Conjunto de actividades efectuadas 

por cualquier organización para la creaci6n y mantenimiento de buenas 

relaciones con y entre sus miembros, a través del USO de diferentes medios, 

que los mantengan informados, integrados, motivados, para contribuir con su 

trabajo al logro de los objetivos organizacionales". 

Comunicaci6n externa: 'Conjuntos de mensajes emitidos por cualquier 

organizaci6n hacia sus diferentes públicos externos, encaminados a mantener 

o mejorar sus relaciones con ellos, a proyectar una imagen favorable o a 

promover sus actividades, productos o servicios".17 

11 Horacío, Andrade en Fernando, Martín Martín. Op. cit., p. 23. 
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De manera más específica y como parte de las acciones de la secretaría en 

materia dz promoción TUrística. la subdirección intervienz en: 

El desarrollo de campañas de publicidod. propaganda y relaciones públicas 

locales. nacionales e internacionalzs para promover a la Ciudod de México 

como destino turfstico de primlU' nivel. 

Elaboroción de materiales impresas. así como productos informativos para 

USarse ei'I prei'lso. ci/le. radio. televisión Y otros mzdios. 

La creación de Ui'l sistema de orientociói'l turística.'· 

Estructura dz actividades 

------_.---
Subdirección de. Comunicación Sociol 

._l·=-_~~_ 

I 

n ero con 
m.::d!oz ck: 

_C():q11~6J¡_ 

Concertcctón 
ck: untravi;.-taz 

Imagan público 

"Ley de Tuósmo del D.F. capttulo 3" Promoción y Fomento Turls/ico. Artc.18·22, 1999. 
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2.2.2. Actividades de comunicación intel'llG 

Las acciones de comunicación interna tienen por objeto fomentar: 

La integración en la organización. 

Unión entre los empleados. 

Activación de la interacción del personal. 

Promoción de actividades educativas, culturales. sociales, deportivas y 

recreativas para el personal. 

Conocimiento del ambiente externo. 

Facilitar la presencia de innovaciones y técnicas para mejorar 1::1 comunicación 

interna y externa.'9 

Para cumplir con cada una de estas funciones, el primer paso consistió en llevar 

a cabo una evaluación de los l!I2dios, con el objeto de identificar las fuentes de 

consulta mós adecuadas. De este análisis Se seleccionaron periódicos, 

semanarios, revistas especializadas y espocios en Internet. 

Fuentes de Información 

I)iarlos Semanarias Revistas Internet 

'r--a Universal Milenio 

especializadas 

Turistampa To2.com 
El Financiero Proceso Alta Hotelería MVS 

Reforma Destinosy CNlenlínea 
La Jornada convenciones MSNBC 

El Economista 

19 Fernando, Martfn Martín. Op. cit., p. 79. 
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Debido a que no existían, ni existen los recursos materiales y humanos para 

realizar un monitoreo de los medios electrónicos, se utilizó la síntesis diaria 

que elabora la Dirección de Monitoreo del Gobierno del Distrito Federal. 

S!ntesis de la Dirección de Monitoreo del G _ D _ F _ 

Diarios espacios en T. V. Radio 
Cr6nica 

DlorIo de México 
Diaria Oficial 

El Dto 
e FIntmcIeIVJ 
e HeNldo 
e Mzcional 
e UniverstZl 

Esto Espacios infO!'l1'lativos Naticieros en A.M. 
Excé/siar de televisi6n abierta yF.M. 

Lo Afici4n Te/evis4 Grupo RGdlo Centro 
Lo ,Tornada Televisl4n Azteca RGdio 19 
Lo PreflSll M V$ NtJticios RGdio Fórmula 

Metro Once T. V. Inforcd 
Milenio Ccnal4() Acl,. 

Novedades 
Refol'l1l!l 

Sol de México 
The News 

I 
Uno Mtfs Uno 

De estas fuentes se elige la información relacionada con la secretaría, el 

turismo en la Ciudad de México, el turismo nacional y todos aquellos temas de 

primera importancia para la opinión pública (seguridad, contaminación, etc.). 
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Esta selección de notas sirve para conformar: 

'1 La síntesis diaria destinada al secretario y directores generales, que tiene la 

finalidad de mantenerlos informados sobre los acontecimientos más relevantes 

generados en materia turística y vida nacional. 

: 1 La elaboración de archivos de consulta, que contienen la información general 

clasificada por temas relacionados con el turismo, como casinos, delincuencia, 

comercio ambulante. Éstos están a disposición de todo el personal de la 

dependencia y fundamentalmente de la Coordinación de Asesores y del equipo 

de comunicación, quienes los utilizan para elaborar presentaciones y 

documentos de asesoría para el secretario y otros directivos de la 

dependencia. 

: 1 El manejo de los pizarrones que se utilizan para dar dos tipos de 

información: 

1) En los pisos nones están avisos, circulares y anuncios dirigidos al personal de 

la dependencia. 

2) En los pares, se colocan las notas sobre la actividad turística que aparecen 

en los medios, incluidas las relacionadas con la institución. Para que todos los 

colaboradores se mantengan informados. 

:' Por último, dentro de las actividades de comunicación interna, se realiza el 

boletín mensual, en el que se incluye la información más relevante de las 

actividades de la dependencia. Se distribuye a todo el personal. 
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~fntesis inforiidltiva 

r.~~~! 
&nll1filll en SUjlBl'ili' la clll'a tla 

10 mlllOnBs de \Upls!as eH el Uf 



Pizarrones Informativos 

U~:" 
c..:. ., .• ", 
J.~ 
J-t2. ... :>: 
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Documentos de asesoría 

Programa Ciudad Abierta 
Tema de la entrevista: Actividades turtsticas en el Centro Histórico de la 
Ciudad de México. 

Mensaje central 

Acciones de la Secretaria de Turismo del Gobierno del Distrito Federal en pro de 
la readivaci6n turística del Centro Histórico. 

Mencionar la campafta promocional qua se puso en marcha para esa zona 
los días de Semana Santa. 
Describir el tipo de promociones, doscuentos y actividades que se 
programaron en el Centro Histórico. 
Enfatizar el incremento en la ocupación hotelera duranto esa temporada 
vacacional y la derrama económica generada. 
SaHalar la participación de la secretaría en el programa de protesk>nalizaci6n 
para los prestadores de servicios del Centro Histórico. 

Agenda de Medio. 

Plantonos y marchas 
Reconocer el problema sin abundar al respecto, mencionar las acciones del 
Gobierno del Distrito Federal en contra de estos conflictos. remarcar que la 
mayorfa de las demandas involucran directamente al Gobiemo Federal. 

Inseguridnd 
Mencionar las politicas aplicadas por el gobiemo capitalino y la Seaetarfa de 
Seguridad Pública, sefialar los operativos realizados en la zona, los cursos de 
profesionalización, la depum:ción de los distintos cuerpos policiacos del Distrito 
Federal. 

Medio ambiento 
Hablar de las políticas especfflcas en materia do medIo ambiente, comentar el 
reconocimiento otorgado en la Feria de Hannover al PROAIRE, dar cifras de 
1999 el mejor afto en materia ambiental en la última década con 227 dfas sin 
contingencia ambiental. 

Comentarios posteriores a la entrevista 

- • En la INEGI • cambiar por • En el INEGI". Ya que el articulo corresponde al 
sustantivo masrulino instituto. 

Evitar las muletillas ~este· y -eh-. 
- Cambiar ·concientizar por concienciar- (referente a tomar conciencia). 



- 37-

2.2 _ 3. ActividCldes de comunicación externa 

Como parte de los procesos de comunicación externa es necesario establecer 

una relación profesional y cordial con los periodistas y encargados de los 

medios, ya que esto facilitará la difusión de los mensajes de la dependencia. 

El tipo de relación debe ser: 

Humana, cordial, estrecha, ágil, transparente, profesional y eficaz. 

Disponibilidad del portavoz de la organización. 

Atender las demandas informativas, a través de boletines de prensa, ruedas 

de prensa, entrevistas, artCculos, reportajes. publicaciones y datos. 

Valorar adecuadamente a los periodistas como orientadores de la opinión 

pública. 

Conocer también los horarios y dCos de cierre para facilitarles su tarea 

informativa. 

Ser consecuente con cada medio. 

No intentar comprar su profesionalidad con ningún tipo de incentivo, para no 

dañar la credibilidad de la dependencia. 

Atender institucionalmente sus necesidades. 

Mantener contacto constante. 
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Reunirse por lo menos dos veces por año y convocar a todos los medios para 

realizar una comida de trabajo, en la que se entregue un dossier de prensa 

con las acciones, logros y proyectos de la institución, 20 

Para la Secretaría de Turismo del Gobierno del Distrito Federal, la 

comunicación externa tiene como principal objetivo dar a conocer a la opinión 

pública sus actividades, logros y servicios, desde un parámetro positivo que 

coadyuve a mantener una imagen favorable, 

Como parte de estas actividades se realiza: 

,-lLa concertación de entrevistas con diversos medios de comunicación. 

"La realización de conferencias de prensa. 

"' La emisión de boletines y documentos informativos. 

'~La supervisión del manejo de la imagen institucional de la dependencia. 

:'EI manejo de relaciones públicas con reporteros y encargados de 

comunicación de otras dependencias. 

Cobe mencionar que el éxito de un órea de comunicación, y ell09ro de sus 

objetivos a niveles interno y externo, depende en gran medida del 

material humano que la integra. Por ello es imprescindible delimitar las 

funciones especfficas de cada miembro 

20 Ibldem. p. 82. 
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CUadro de funcicnes 

I 

I Subdirector de Comunicación Social. 

ObJetlws: 

Coordinar el funcionamiento de la 

I político de comunicación de la 

secretaría. 

Cuidar la i""'gen público de la 

dependencia y de los funcionarios. 

I Establecer relaciones positivas con los 

medios de comunicación. 

Supervisar la divulgaci6n de la 

información, publicaciones y publicidad 

de la institución y de sus órganos 

desconcentrados. 

-- --
Líder coordinador de proyecto. 

Objetivos: 

Analizar y procesar la información de los 

medios y realizar estudios de opinión 

I pública que permitan conocer el efecto 

de las acciones de la secretaría. 

Asistente. 

Objetlws: 

¡ Crear un banco de datos y archivos de 

I consulta para el personal de la 

, dependencia y para los periodistas que 

lo requieran. 

Secretaria. 

Objetivo: 

Realizar las actividades administrativas 

FunclÓJI 

;o. IlIanejo de relaciones públicas. 

}> Concertación de entrevistas en 

medios de comunicación. 

}> Planeación de las conferencias de 

prensa. 

~ Elaboraci6n de documentos 

informativos para el secretario. 

);lo Supervisión del funcionamiento 

operativo de área. 

--- ---

}lo Selección de información. 

)- Elaboración de la síntesis diaria. 

);lo Elaboración de documentos 

informativos. 

);lo Elaboración de archivos y bancos de 

datos. 

);lo '~'\an2jo de pizarrones informativos. 

~ Grabacio""s y fotografías dz los 

eventos de la secretaría. 

;;.. Actividades administratiYas. 

);lo Elaborar y actualizar el directorio 

de medios y contactos. 
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y de tnanejo de oficina. , Atender llamados 

, Realizar cortas y oficios 
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2 _ 3 _ BoletInes de prensa de la Subdirección de C'cmlllllcClc!6n 

Social 

Una vez mencionadas las actividades que se llevan a cabo en la Subdirección de 

Comunicación Social, se pasa al an6lisis del proceso de elaboración y difusión de 

los boletines_ 

Los bolettnes han sido una herramienta fundamental para la comunicación 

interna y externa de la Secretaria de Yurismo dal Gobierno del Distrito 

federal. !\ través de estos clocumantos se da a conocer a los receptores 

(Internos) y a la oponi6n pUblica, los proyectos, acciones y logros de la 

dependencia, cumpliendo Q$! can su función macliadora. 

• 
Baldin 

2_3_1_ Proceso de elaboración de los boletines 

Lo metodologfa que sigue la subdirección para la elaboración de boletines 

se basa en cuatro pasos: 
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1) Selección de fuentes: Es el análisis de la información por medio del cual 

se determina, de acuerdo con los intereses de la secretarfa, el tipo de 

mensajes que Se dará a conocer vía boletfn. 

2) Evaluación de los públicos: Como resultado de la clasificación y 

objetivos especfficos de los mensajes, se establece el tipo de receptores 

a los que se dirige, público interno (personal de la dependencia) y público 

externo( medios de comunicación - opinión pública). 

3) Redacción: Está en función de los objetivos particulares de 

comunicación que desea cubrir (interna! externa). 

4) Difusión: Se refiere a la selección de canales a través de los cuales se 

dará a conocer a un público espécffico la informaci6n. 



Proceso del boletfn interno 

Selección de fuentes: 

Mensojas de Interés J'CI'a el 

personal que labo... en la 

dependencia. 

sintesis de las actividades 

más relevantes de la 

secretaria. 

Selección de los públicos: 

- No existe una clasificación 

especifica de los públicos. 
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Proceso de boletín de prensa 

Seleccl6n de fuentes: 

Mensajes qua cCGdyuv~n Q 

pramover y mantener la 

Imagen positiva de la 

Institución, del Gobierno del 

Distrito Fede ... 1 y de la 

Ciudad de México. 

Accionas especificas , 

servicios y lagros en materia 

turistica. 

Información c¡ua responda a 

las prlorldacles de los medios 

de comunicación. 

Selección de los públicos: 

La clasificación de acuerdo con 

las fuentes: 

Turismo (especializada) 

1-

Ciudad 



----------------------

~c.cclón: Redacción: 

- Frases positivas que exponen - A manero de nota Informativa, 

alguna acción o IcgI'O de la 

secretaría, con la finalidad de 

reconocer, motivar e integrar al 

personal. 

Dlwlgaclón : 

- A través de fotocopias paro el 

personal y la red intema de 

c6mputo (Intranet). 

frases claras, concisas y 

directas, sin Juicios de valor. 

Difw¡ión: 

- Sala de prensa de la 

Dlreccl6n de Comunicación 

Sacial del G.D.F. 

- Envía a medios especializados. 

- Página web. 

- En conferencias de prensa. 

--- ----~ 
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SOLETiN INTERNO COIAUNICAaÓN SOCIAL 
ACTIVIDADES JVLIO DE 2(){)o 

T de juliD 
GUARDIA DE HONOR DE LA AMA V 

Miembros de la Secretar[a de Turismo y de la Asociación Mexicana de Agencias de Viajes del 
Distrito Federal (AMA V), montaron una guardia de honor en el monurn:nto a los Niños H4~ en 
Chapultepec con motivo del'D[a del agente de viajes". 
Por la noche la AMA V ofreció ur.o. cena de gala a touroperadorcs. agencias, periodistas y amigos del 
gremio turrstico para celebrar el XXV aniV2J"SO.rio de esto asociación. 

11 do julio 
PIlEsENrAaÓN DEL PIIO$flM1A 

'7lJIIISMO A TV ALCANfF 

En conferencia de prensa AguStln AfTOyO, dio a eonoccrel programa' Turismo Q tu aICOflCC' 
mediante el m.1os trabajadores delgobiClT.l) co.pitcúiM y ~ familias puzdzn obtcr.er ~tes 
turrstico5 para viajar al interior de la República y al extranjero. 

Este programo: de gobierno com=nzó Q funcionar el 17 tk julio e travois de la agzncie 'Vacaciol\Zs 
Bojorquez' con 12 paquztcs que incllJ)"ln transportación terrestre o aéreo y hospedaje a precios 
ClCccsible.s. 

En el evento estuvieron prc::entC3 Rosario Robbf. Jefa d:. Gobierno y Porlirio Barbo-"..a Oficial 
Mayo, . 

• CARACTERÍSTICAS DEL PROSRAMA' 

Los paquotes pu;:dcn s::r pagadO!! en efectivo (1 en 4.8 y hastacn 12 q.JinccrtllS. 

Los paquetes están disponlbb!l desde cl17 cb julio. 

Los costo!l van desde $250.00 pzsos por pzr"'"....al't!l. 

~ pago::! se descontarán eutomótico.rronte vía nómina, no cxcediendo el 30% del salario del 
trabajodor. 

Una vez contrdtado el viaje las turifas quuian congeladas. 

El trabajador scJccciorta el de!ltino.lo. duración (de uno a ocho días). el hospeOOje (en 
hoteles da 3.4 Y 5 estrellas) y la transportación (terrestre o cú.1"CQ). 

El viaje ~ realiza Ur.tl v.!Z liquidado su costo. 

La inforTnllción de t0005 los paquet2S está disponible en el teléfono: 
55112111 y en los 5 módulos (móviles) de atondón que VaCQciones Bojorquez ha instalado 
en las dependencIas capitolinas. 
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REQUISITOS: 

Firma de contl"O.to. 

Copia de lo credencial del trobajodor que lo acredite como empIcado del Gobierno del 
Distrito Federal. 

Copia del último talón de pago. 

Una vez entregados estos docutrentos Oficio.t!o Mayor hará los descLSntos 
c:orrespondientes. 

17 da Julio 

PROGRAMA VéRANO 2(J(JO 

COn el objeto de incretncntar b aflu:ndo de visitontes Q la copital duro.ntc esta temporada vacacional 
Agustrn Arroyo, presentó la "Campaña de Promoción Turística Verano 2000 para lo Ciudod cb 
N.6xieo·, 

En conferencio. de prenso. se anuncloron 103 descuentos. promociones y actividades quz. SO: prepararon 
para esta époco. vacacional. Lo campaña. se realiza por ccgundo año en colaboración con el Fondo Mixto 
y la iniciativo. privado.. 

Por pri~ra ocasión esto. campaña cu=nto con l!J1 ~m:mto enfocado al Ccntr'O Histórico, dond2 se han 
programado diferentes actividades recreativas y cultul"O.Ies, además de promociones y descuentos en 
COlT!ercioS. hoteles, restcwran"tcs y museos. 

19 de Julio 

o/A DE LAS SECRETARIAs 

El pasa.do 19 de julio esta. dc~nda ofreció un ~ COn motivo del dfo de Ia.s secrctarklS. 
Durante el festejo Agustfn Arroyo, dirigió un rr-nsaje de felicitación y rcmarcóla importaneia de la 
labor qw realizan r.ucstras compaibras en cado. una dr.:: las áreas quz conforman esta secrc.taría. 

RECORRIDOs ruRtsrrcos 
400 personas participoron en los recorTidos organizados por la Dirección Gcnzrcl d~ Servicios 
Turísticos. dlJntrtfa este mzs. 

Los recorridos sabatinos Siguieron la ruta del Centro Histórico visitando Templo Mayor. Plaza cb 
Santo Domingo y Palacio Nru;:ional. agrupando a 252 personas provenientes de dinrsas dc\ego.ciones y 
a tlJristas inscritas en los módulos de orientación. 

Por su ~ los recorridos eSColares visitaron Templo NI:ryor con un grupo de 147 alumnos de las 
Delegaciones Iztacalco y l1áhuac. 

BRIGADAS DE ORIENrACIóN 

Durante el treS de julio, 12 Inll478 personas fueron atendidas por los Brigadas de Or¡entac¡6n, 
puestas en marcha por esto secretarfo para brindar inforlntlCi6n a los visitantes nacionct!cs y 
extranjeros sobre los atractivos y actividades turísticas de la Ciudad de México, 
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SECRETARÍA DE TURISMO. 

SUBDlRECCIÓS DE cO.m;.'lCICIÓ .... · SOCML 

CIUDAD DE MÉXICO 

:\"t.l""" Lc6:J S6, piS<) 8. 

COIOlli~ Hipódroma Conde-~. 

~16ul,'O. D.F 

CP.06ICO 

Tel.. 5~ SJ g] 46 

SS S3 83 SO, c~ 2804. 

F~x ~ 86 90 22. 

México. D.F. 15 de agosto de 2000. 

BOI.ETÍN DE PRENSA 

TRANSPORTE TURÍSTICO 
PARA LA CIUDAD DE MÉXICO 

La Ciudad de México contará con un transporte turístico especializado, quz se prevé 
cubro cuatro rutas por sitios de interés en la capital. este proyecto se realizará 
conjuntamente por las Secretarías de Turismo y Transporte y Vialidad del Gobierno 
del Distrito Federal, el Fondo Mixto de Promoción Turística y la iniciativa privada. 

Con objeto de brindar un mejor servicio de transporte a los visitantes nacionales y 
extranjeros, a finales de este año se espera comenzar con 8 autobuses turísticos que 
harán parados específicas, las rutos contempladas serón: 
1. Auditorio Nacional - Centro Hist6rico. 

2. Santa Fe - Basílica de Guadalup:!. 

3. Paseo de lo Reforma - Coyoacán. 

4. Coyoacán - San Ángel- Xochimilco. 

Estos autobuses operarán a través de un abono válido por uno o dos días, con un 
número ¡[imitado de viajes y su costo aproximado será de $ 80:00 pesos. Se tiene 
contemplado que. los abonos incluyan descuentos en tiendas, museos y accesos al 
transporte nocturno, el tranvía turístico del Centro Histórico y el tranvía Zona Rosa 
Condesa (Que se espera comience a funcionar o finales de año). 

En este proyecto participarán por la iniciativa priwda la Cámara NaciOf'llJI de 
Comercio de la Ciudad de México (CANACO), la Cámara Nacional de la Industria 
Restaurantera y Alimentos Condimentados (CANIRAC) y lo Asociac¡ón Mexicana de 
Hoteles y Moteles en la Ciudad de México (AMHM). 
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En este capitulo se hon mencionado los objetivos y actividades que 

conformon el plan de comunicación del área y se mostró la metodología 

aplicada para la elaboración y difusión de los boletines. 
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3. Propuesta de lineamientos básicos para la realizaci6n de boletines 
de prensa 

En este apartodo se analizará y evaluará el uso de los boletines de la 

Subdirección de Comunicación Social con objeto de identificar la 

problemática existente. A continuación se hará una propuesta de 

lineamientos básicos cuya finalidad es tratar de resolver las deficiencias 

que se identificaron al respecto. 

3.1. Problemática actual 

A grandes rasgos los dos problemas que enfrenta la subdirección en lo que 

respecta a la emisión de boletines (prensa/internos) es la falta de un estudio 

de opinión sobre las necesidodes informativas de los receptores, y la carencia 

de parámetros para evaluar la eficacia de estos documentos. 

En el ámbito externo, uno de los principales desaciertos, es pasar por alto la 

diferencia de los interlocutores y de sus necesidodes de comunicación. 

Lógicamente el tratamiento que se le da a la información en un mensaje 

destinodo a un prestador de servicios turfsticos, no deberfa ser el mismo que 

para el reportero que cubre la fuente de ciudad o para el público que consulta 

los boletines vfa Internet. 
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Sin embargo, la subdirección emite un boletfn general para todos sus públicos. 

En lo referente a la evaluación, sólo se realiza un manito reo en el que Se 

cuantifican las notas publicadas y espacios transmitidos en medios 

electrónicos, también se toman en cuenta el número de entrevistas solicitadas 

por los reporteros para ampliar la información que se dio a conocer a través del 

boletín. 

Este procedimiento no es del todo eficaz, ya que el monitoreo no contempla los 

medios turfsticos, y sobre todo porque no se realiza un análisis cualitativo para 

conocer el tratamiento que cada medio da a los mensajes y el impacto que éstos 

tienen en la opinión pública. 

En sfntesis: 

A) No se lleva a cabo un estudio de opinión para identificar las necesidades de 

información de los públicos. 

B) La elaboración de los boletines externos no atiende a las diferencias de los 

receptores. 

e) No existen parámetros específicos para evaluar la eficacia de los boletines 

de prensa de la Secretar fa de Turismo del G.D.F. 
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A nivel interno tampoco se tiene un procedimiento de evaluación que permita 

conocer las necesidades informativas del personal, ni se cuenta con un 

parámetro para registrar a las personas que consultan el boletln. 

Para fines de este trabajo el equipo de Comunicación Social aplicó un sondeo de 

opinión a 60 personas de diversas áreas de la secretarIa, (directores generales, 

lIderes coordinadores de proyecto, secretarias, mensajeros y personal de 

seguridad), con la intención de conocer su postura respecto al boletln interno. 
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Sondeo de opini6n de la Subdirección de Comunicación Socinl 

1- ¿COilCCCS elooietfn m~sunl? 

2- ¿ Lo cOOlsul1ns (on frecuencia? 

063 PERSONAS, si 

e 10 PERGcr...!AS, 
NO 

el 41 PERSONAS. SI 

o 12 PERSO}~. 
NO 

07 PERSONAS, 
INDIFERENTE 

J- ¡,COD5idera." que In información que contiene es interesante'! 

o 17 PERSONAS. S 

C40 PERSONAS, 
NO 

03 PERSONAS, NO 
s-.~ 
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041 PERSONAS. S 

o 12 PERSONAS, 
NO 

07 PiER,SQ:I!AS, 
L'I!n:FElú:ilTE 

5-¿Qué sugiet"e!l para me!9:i"'.lr el ho-!e!ln? 
1"'-:-!i? ~~. ~"1!-'rt.'1" •. \;\~ t[í.· .. mrn:.:J:;.; f'nrü.'"itr.iron: 

Vru1m- fas c31us c¡tre ro ro:".formnn. 
ModlntDT menr.ua!mente eJ dI2rl:O. 
u·4:n~:~ OO':l!nt!' r,rruu:n. 

020 
PERsmoJAS.VAR!AR 
INFORMACIóN 

049 
FERSOAIAS,m:CLUiR 
GRÁFICOS 

010PERSO:eAS.i'l:O 
SAl!EN 

SUbJ .. TIVOS. debIdo a qw los "ruptos colaborutlo¡' .. " del drcQ de cornUHlCUClón 

apIlCW'(j~ el cue>"l'IOlttU'lo. y SOl! r¡¿cnHtlCldOS jltW el ~lt!l eo,"o huefllbros (le 

este medio debido a 

dependenCia. 
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b) El diseflo no es atractivo para su público. 

e) El canal a través del cual se diwlga, se considera inadecuado. 

De estas apreciaciones surge la necesidad de replantear la estructura, el 

contenido. diseño y difusión de los boletines que emite la Secretarfa de 

Turismo capitalina, en aras de mejorar la estrategia de comunicación interna y 

externa. 
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3.2. Propuesta de lineamientos básicos para la elaboraci6n de 
boletines de prensa 

Con la intención de hacer la propuesta más clara se analizarón par separado las 

etapas de selección, redacción, difusión y evaluación de los boletines internos y 

de prensa. 

3.2.1. Boletín extemo 

Para evaluar el tipa de mensajes que deben darse a conocer a la opinión pública 

a través del boletfn, es necesario considerar las características particulares de 

esta herramienta de comunicación. 

Como se mencionó en el primer capítulo, el boletín de prensa es la forma 

institucional de expresión de las entidades públicas y privadas, este informe 

esquemótico es de gran ayuda a los periodistas, ya que puede llegar a constituir 

el eslabón inicial de una noticia. Sin embargo, par la cantidad de boletines que 

reciben diariamente los medios no siempre son garantía de publicación. 

3.2.2. Selecci6i1 de fuentes 

La Subdirección de Comunicación Social ha delimitado sus propios lineamientos 

para seleccionar la información que debe darse a conocer vía boletín o 

conferencia de prensa. 
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Para esta selecci6n se toman en cuenta los factores que dan valor a la noticia 

según lo establece Julio del Rlo Reynaga: 21 

a) Oportunidad: Informar a tiempo. cuando el pdblico requiere de esta 

informaci6n. Es la relaci6n entre el hecho y el momento en que se da a conocer. 

b) Proximidad: Relaci6n del hecho y el espacio. A la gente le interesa saber 

más sobre lo que ocurre en su entorno inmediato. 

e) Tamaño: Se refiere a las proporciones del acontecimiento. Un hecho de 

mayor magnitud capta más la atenci6n de los receptores. 

d) Importancia: Lo significativo y trascendente de un acontecimiento. 

Como parte de la estrategia de comunicaci6n de la secretaria se ha establecido 

el siguiente esquema de trabCljo 

21 Julio, Del Río Reynaga. Teoría V práctica de los géneros oeriodisticos informativos. Ed. 
Diana, México, 1991, p.234. 
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Selección de la InformacI6n 

Estos elementos periodlsticos para evaluar la información, sz deben aplicar sin 

perder de vista los ohjetivos especificas de la subdirección, en el momento de 

emitir un boletln de prensa: dar a conocer a la opmlón pública los proyectos, 

occiones y logros de la SecretarIa de Turismo del Gobierno del Distrito 

Federal, fomentar la percepción positiva de la imagen de lo institución y 

contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno capitalino. 
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3_ 2_ 3 IdentificClción de los públicos 

Parte central del éxito de una estrategia de comunicación radica en hacer un 

estudio cUantitativo y cualitativo de sus receptores. Elegir de acuerdo con las 

necesidades informativas de éstos, el tipo de mensajes y los soportes 

adecuados paro darlos o conocer . 

• Cado uno de los planes de comunicación programados por una empresa u 

organización, tienen sus diferentes públicos identificables parCl la institución, y 

en función de ellos habrá de seleccionar, por consiguiente, las informaciones 

adecuadas pora satisfacerles( ... ) ".22 

Este análisis conlleva la identificación aproximada de las caracterrsticas 

particulares de cada medio (Ifnea editorial, datos de los encargados, tirada, 

nivel de audiencia) y el perfil de los lectores (audiencia). 

En la mayorfa de los casos es la propia infraestructura de las áreas de 

comunicación lo que lleva a postergar esta tarea. La subdirección ha 

identificado: 

2Z José L, Piñuel Raigada. Op. cit p. 242. 
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1..;", 1.0 fuente turística incluye los espacios en radio, televisión y medios 

escritos relacionados con el sector. Su público está conformado básicamente 

por prestadores de servicios (hoteleros, restauranteros, agentes de viajes) e 

integrantes de cámaras y asociaciones turísticas. 

2~ 1.0 fuente de ciudad, (medios escritos y electrónicos). Público de diversas 

edades y estratos socioculturales. 

3. "'. Internet que incluye los porl"oles nacionales e internacionales, además de 

la página web de la secretarIo. Su público abarca a in~erlocu~ores de diversas 

edades, estratos económicos y culturales. 

Dicenz;ua d= flujo d= los bo!!rtin:s c!:. pro:n!;Q 

r-:-'~ff ,- - """'''J "".J ~_ 

c=· 'S+ -- I I ,e.,; 
l •.• ~ . ., 
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3.2.4. Redacción y presentación 

• El éxito o fracaso de un boletín se juega en pocos segundos. El tiempo para 

que el periodista vea quién es el emisor, extraiga el mensaje principal y evalúe 

si es interesante y cómo puede ser explotodo. De ahí la importancia de una 

realización óptima". 23 

Para facilitar el trabajo de los periodistas y enfatizar el mensaje central que 

interesa dar a conocer, es conveniente que la redacción del boletín de prensa 

siga la estructura de una nota informativa. El boletín debe responder a las seis 

preguntas bósicas ¿quién?, ¿qué?, ¿cuándo?, ¿dónde?, ¿cómo? y ¿por qué? 

• Estas respuestas deben tratarse de forma que convenza a los periodistas del 

interés, e incluso de la importancia de la noticia"." 

• La noticia debe captar la esencia del acontecimiento y hacer que el lector se 

adentre en ella ( ... ) debe facilitar la lectura a través del diseño, la visualización 

yel contenido textual, buscando el punto vulnerable del lector, el impacto de lo 

que entra por los ojos y acceder al centro neurológico de sus preocupaciones e 

intereses cotidianos"." 

El boletín de presa al igual que cualquier otro texto informativo debe seguir 

los lineamientos del estilo periodístico. En su manual de Normas básicas la 

23 ¡bldem, p. 244. 
24 Loe. cff, 
25 Mar, Fontcuberta en Fernando, Martín Martín. Op. cil.83. 
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agencia EFE estatuye que 'una información debe ser redactada de manera 

precisa, correcta, concisa, clara, imparcial, atractiva, pulcra y sencilla". 

En el primer capítulo se abundó sobre las características de presentación de 

los boletines de prensa. 

Formato de boletín de proellSG 

Logotipo Y membrete de la estancia emisora 

TItulo: Frase convincente, breve y comprenSible. 

Fecha cIa emisiGll: Datos exactos de tiempo y lugar de la emisión del boletín. 

Encabezado: Párrafo independiente del título y del texto que despierte la 

curiosidad del lector. 

Mensaje principol: Idea central del texto. 

Cuerpo: Párrafos subsecuentes que reafirmen y proporcionan datos precisos 

sobre el mensaje central. 

Anexos: Se recomienda incluir gróficos, fotografías, cuadros de referencia, 

estadísticas. 
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Características de redClcci6n (FOI'ITICI) 

Sencillez: Construcción de frases simples y cortas. Evitar el uso de adverbios y 

adjetivos. 

Cancisión: Dar información por frase e idea por pórrafo. Adoptar un estilo 

directo y afirmativo. 

Neutralidad: Descartar las expresiones enfáticas, los superlativos y los 

calificativos tendenciosos. Escribir en tercera persona y evitar redactar el 

boletfn a manera de anuncio publicitario. 

Ergonomía: Exponer en primer plano el hecho principal. 

El uSO correcto del lenguaje y un estilo claro pueden enriquecer el boletfn 

volviéndolo más atractivo para los lectores. 
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En lo que respecta al contenido: 

• El comunicado (lo mismo que el boletín) debe estar redactado en función del 

público al que está destinado: una misma información deberá ser tratada de 

forma diferente según si se dirige a la prensa de información general o a 

soportes especializados, a la prensa nacional, o a los medios locales"." 

Tras el estudio generalizado de los sectores especfficos a los que llegan los 

boletines de prensa de la Secretaría de Turismo del Gobierno del Distrito 

Federal, Se propone el siguiente esquema de contenidos . 

.:. Para los medios especializados en turismo, el mensaje debe enfocarse en dar 

a conocer las acciones y proyectos que la dependencia lleva a cabo en pro del 

sector. Resaltar los logros de los prestadores de servicios y la importancia de 

la participación de la iniciativa privada en los hechos de gobierno. 

Como material adicional al boletín, se recomienda enviar fotografías y gráficas 

de datos estadísticos para reforzar el mensaje. 

,. Para los reporteros que cubren la fuente de ciudad, el boletín debe 

contener información que involucre directamente a los capitalinos. Anuncios de 

campaifas promocionales para temporadas vacacionales especfficas, los 

descuentos y convenios de la secretaría con otras instancias, los servicios 

turísticos y de información que de manera gratuita ofrece la dependencia . 

.. 

26 José L, Piñuel Raigada. Op. cH. pp. 244-245. 
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.. Datos sobre la importancia de la actividad turística como fuente 

generadora de empleos y divisas para el Distrito Federal, y aquellos hechos que 

vinculen directamente a la Secretaría de Turismo con acciones del Gobierno 

capitalino. 

La información se puede complementar con fotografías de los funcionarios de 

la institución, con objeto de que el público los conozca e identifique, material 

gráfico que contenga el logotipo de la dependencia para que los interlocutores 

lo memoricen y distingan a la secretaría capitalina de la secretaría federal. 

J. En el caso de los boletines que se difunden a través de la pógina Web, es 

preciso tomar en cuenta la temporalidad y proximidad de los mensajes, ya que 

este medio puede ser consultado en diversos tiempos y espacios. Es necesario 

cuidar que la redacción sea clara y precisa, no dejar lugar a dudas, cualquier 

información incomprensible o confusa provocará que el mensaje central no sea 

recibido correctamente, 

La idea central debe enfocarse a la promoción de la Ciudad de México como uno 

de los principoles destinos turísticos nacional e internacionalmente. Dar a 

conocer la infraestructura de la capital y los servicios que ofrece la 

dependencia a los visitantes nacionales y extranjeros. Revertir en la medida de 

lo posible la percepción de negativa del Distrito Federal. 

Por sus características, este medio permite incluir cualquier tipo de material 

gráfico. 
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3.2.5. blfusi6n 

Para cualquier entidad eS fundamental dar a conocer la información que en ella 

se genera. "Lo que el público piense u opine de una organización es siempre 

producto de la información voluntaria o involuntaria, que esta institución emite 

al exterior. Por lo tanto es necesario comunicar los que se trace en una 

organización y no callarlo 'el silencio no es rentable', pero informarlo de una 

manera lógica, clara e institucional( ... )".27 

Al igual que los mensajes, los canales o soportes para darlos a conocer juegan 

un papel determinante en los procesos de comunicación. 

En el caso de los boletines externos de la dependencia, se distribuyen por tres 

vías: sala de prenSa de la Dirección General de Comunicación Social, quienes los 

hacen llegar a las distintas mesas de redacción de los medios. El envio por fax O 

correo electrónico a la fuente especializada, la página Web y la entrega directa 

a los reporteros como parte del dossier de prensa durante las conferencias. 

Si se toma en cuenta que el boletln es una de las formas principales de 

establecer vinculo con los periodistas, es importante vigilar que la difusión Se 

realice de manera óptima. 

---------
27 Fernando, Martín Martín. Op. cit. p.39. 
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Pese a que la tecnologfa facilita este trabajo, es necesario asegurarse que los 

reporteros reciban la información. En ocasiones los faxes o las computadoras 

pueden presentar fallas, lo que provoca que el boletfn no llegue a manos de su 

destinatario y se interprete como irresponsabilidad o falta de interés por 

parte de los encargados de comunicación de la dependencia. 

Es preciso que a un colaborador de la subdirección se le asigne la tarea de 

enviar los boletines a cada periodista y verifique su recepción. También debe 

facilitar al reportero los datos para complementar la nota y abrir la posibilidad 

de contactar una entrevista con algún funcionario de la secretarfa en caso de 

requerirlo. 

En cuanto al momento idóneo de envfo, es conveniente difundir el boletfn lo 

antes posible, para evitar que llegue por otros canales. Se debe tomar en 

consideración las diversas ediciones (diarios) y horarios de los espacios de 

radio y t.V. Además de las fechas de publicación de las revistas especializadas. 

Toda área de comunicación desarrolla una estrategia especffica con la finalidad 

de crear una imagen positiva y favorable de la institución ante la opinión 
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pública. Para lograr este objetivo selecciona herramientas que se c¡justan a sus 

requerimientos y métodos para evaluarlas. 

En el caso de la Subdirecci6n de Comunicación Social de la Secretaría de 

Turismo del Gobierno del Distrito Federal, le corresponde calificar la eficacia 

de los boletines de prenso como herramientas de comunicación externa. 

Hasta el día de hoy, sólo se realiza el monitoreo de medios con objeto de 

cuantificar las notas publicadas y los espacio en radio, televisión e Internet que 

cubrieron el mensc¡je difundido v1a boletín de prensa. 

Como se mencion6, el órea no lleva a cabo un anólisis cualitativo y de control de 

los resultados, por lo que es substancial establecer líneas generales para llevar 

a cabo esta tarea. 

La propuesta radica en (1) identificar los medios que cubrieron la nota, (2) el 

enfoque o la línea editorial de cada uno, (3) el público al que se dirigen, (4) las 

necesidades de informaci6n de dichos públicos, (5) la manera en que se manej6 

el mensc¡je de la dependencia, (6) si se hicieron o no comentarios adicionales a 

la nota. 
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Si se cuenta con las condiciones necesarias, el anólisis puede dejarse en ",anos 

de una empresa independiente de relaciones públicas o de estudios de opinión, 

El estudio de los procesos de comunicación e interacción con los medios, 

permitirón a la secretaría conocer el impacto de sus acciones· en la opinión 

pública, lo que conduce a perfilar estrategias cada día mós eficaces para 

fortalecer la imagen de la institución. 

3.3.1. Boletín intemo 

El boletln es un documento informativo donde se sintetizan las actividades de 

mayor trascendencia para la secretaria. Constituye uno de los instrumentos 

básicos de comunicación interna. 

3.3.2 Selección el" fuentes 

Aquí al igual que con el boletín de prensa, se deben tomar en consideración los 

lineamientos de proximidad, extensión, oportunidad, etc. Sin embargo no hay 

que perder de vista que el objetivo en este caso, ademós de informar es 

promover la integración de los colaboradores y reforzar la cultura institucional 

de la dependencia. En tanto la selección de mensajes seró encaminada al logro 

de los objetivos propuestos. 
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3.3.3. Identificación de los receptores 

lIIt Este boletín va dirigido a los 200 colaboradores que conforman la 

secretaría. El promedio de edad fluctúa entre los 19 y 45 años, el nivel escolar 

predominante corresponde a la enseñanza media y media superior. 

Para determinar las necesidades informativas de este sector, es recomendable 

que vfa red o directamente en la Subdirección de Comunicación Social, se hagan 

llegar las propuestas de los temas de interés que deseen incluir en el 

documento. 

3.3.4. Redacción y presentación 

t!tt Debe informar a los miembros de la secretaría lo que ocurre en el interior y 

exterior de la institución. Contener aquellos mensajes que los involucren 

directamente y los hagan partícipes a todos y cada uno de los avances - logros 

de la dependencia. 

Es conveniente manejar un lenguaje sencillo que pueda Ser fácilmente 

comprensible para cualquier colaborador sin importar su nivel cultural. 

Modificar el formato constantemente, para evitar que los interlocutores 

pierdan el interés por consultar el boletín e incluir variedad de material gráfico 

para hacerlo más atractivo. 
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3.3.5. Divulgación 

• Es interesante que los empleados tengan acceso al boletín, por dos motivos: 

el primero porque son los portavoces internos de los que se hace y realiza en la 

organización, y en segundo lugar porque teniéndolos informados, se cortarán 

posibles rumores o malos entendidos, que hacen perder credibilidad y 

rentabilidad a la misma ". 2. 

Parte de lo que se detectó a través del cuestionario que se aplicó al personal de 

la secretaría con objeto de conocer su postura respecto a la divulgación del 

boletín, fue que los canales que se utilizan actualmente no son adecuados. Por 

un lado la distribución en fotocopias implica un desperdicio de papel y tinta de 

impresión, y por otro la red interna de cómputo no es accesible a todos. 

La propuesta es continuar con la divulgación del boletín vía intranet para 

aquellos que tienen una computadora, y distribuir por piso un ejemplar del 

documznto que esté a disposición de todos los empleados del área. Además de 

colocar en los pizarrones informativos la fecha exacta de SU publicación, para 

que puedan consultarlo directamente con los encargados de la subdirección. 

2. Ibldem. D. 71 
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3.3.6. Evaluacl6n 

A nivel interno, la SIlbdirección no cuenta con un registro de reS\Jltados en lo 

concerniente a la recepción de los boletines. Una posible solución es aplicar 

periódicamente sondeos de opinión, o bien colocar un buzón de comentarios y 

sugerencias. 

Para concluir, eS importante seRalar que esta propuesta de lineamientos bósicos 

para la elaboración de boletines, es un ejercicio que con el trabajo cotidiano y 

el refuerzo te6rico, se puede mejorar y aplicar a casos especfficos como lo es 

la Secretarfa de Turismo del Gobierno del Distrito Federal. 
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CONCLUSIONES 

Con el presente trabajo se ha pretendido proporcionar lineamientos prácticos 

para la elaboración y difusión de boletines de prensa. Abordando de manera 

general y sencilla aquellos aspectos que pueden resultar útiles. 

Para desarrollar el tema se definieron los conceptos de comunicación, 

comunicación institucional y boletfn. En el segundo apartado se presentaron los 

antecedentes, orfgenes, objetivos y actividades de la Subdirección, este 

acercamiento sirvió para enfocar las problemáticas y omisiones que respecto a 

generación de boletines de prensa existen en el área. 

El análisis nos llevó a comprobar que efectivamente, existen vados en la 

emisión de boletines que difunde la Secretada de Turismo capitalina; sin 

embargo es importarte resaltar que por la propia naturaleza de estos 

documentos, el enfoque de la información siempre es parcial, sesgada y 

encaminada a buscar el reconocimiento inmediato, lo que ha dado como 

resultado la falta de credibilidad, esto condujo a realizar un replanteamiento 

de la metodologfa que hasta hoy dfa se ha venido aplicando. 
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Una vez hecha la evaluación, se elaboró esta propuesta resultado de la 

conjunción entre ejercicio profesional cotidiano y la información bibliográfica 

referida, tomando en cuenta los elementos básicos que deben considerarse 

para la utilización del boletfn como herramienta fundamental de comunicación 

interna y externa. 

Sin duda, este trabajo es una mera aproximación al tema. Sólo la investigación 

sistemática y la práctica razonada, podrán ampliar y optimizar los 

procedimientos que en materia de comunicación se han venido ejerciendo. 
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