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INTRODUCCION

La comunicacién es un proceso natural de las organizaciones, pero en aquellas
formalmente establecidas el manejo y orientacion de la comunicacién adquieren una
relevancia estratégica, ya que el flujo de informacion con objetivos definidos tanto al

interior como al exterior permite su mantenimiento y supervivencia como sistema.

Las instituciones publicas no son la excepcion, menos aun cuando se trata de
dependencias gubernamentales, las cuales ademas requieren legitimacion social de sus
acciones y politicas. Por ello, esta tesina busca mejorar y actualizar el Manual de
Organizacion y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social para el Ayuntamiento

de Toluca.

Desde la perspectiva de la Comunicacion Organizacional, los manuales administrativos
representan canales formales para registrar y transmitir sin distorsiones el
funcionamiento de una institucion, en general, y las areas que la integran, asi como todos
aquellos datos que, ordenados sistematicamente deben ser del conocimiento de los

colaboradores para el mejor desempefio de sus tareas cotidianas.

Las Unidades de Comunicacion Social en su papel de intermediarias entre las instituciones
y los medios de comunicacién en la difusién de mensajes a la sociedad, hacen uso de
técnicas del Periodismo, Relaciones Publicas, Publicidad, Propaganda y Analisis de

Contenido, entre otras disciplinas afines al estudio y praxis de la Comunicacion.

Respecto a la organizacién de esta tesina: En el primer capitulo se hace una descripciéon
del Ayuntamiento de Toluca como institucion gubernamental, las generalidades del
municipio como espacio geopolitico y el funcionamiento del gobierno municipal, en el que
estd incluida la Unidad de Comunicacién Social, por lo que también se hace un recuento
detallado de los antecedentes histdricos y principales acontecimientos que han marcado

la labor actual del departamento.



El siguiente apartado se centra en las Unidades de Comunicacion Social, su evolucién en
México vy las actividades especificas que realizan. Esta revision documental es la base de
las definiciones y flujos operativos del Manual que se propone, ya que contempla la
explicacion de funciones y estructura, asi como la descripcién del trabajo especializado de

Comunicacién que en ellas se realiza.

El tercer capitulo refiere un breve marco conceptual de la comunicacidn al interior de las
organizaciones, particularmente la utilidad de los manuales como documentos rectores
para administrar y optimizar las tareas del personal, con un enfoque particular en los

manuales de organizacién y procedimientos.

El Manual constituye la ultima parte de la tesina. Esta dividido en dos secciones de
acuerdo con su contenido, la primera presenta la organizacién y la segunda corresponde a
los procedimientos. Aqui se conjugan la investigacion documental y de campo realizadas
en los tres capitulos anteriores, con los que se pretende cumplir los objetivos particulares
planteados en el proyecto y que culminaron con el mejoramiento de un documento

integral, con bases conceptuales y practicas.

Esta tesina es resultado de un trabajo de investigacién que se apoya en la experiencia que
obtuve en mds de dos afos de colaborar en el area de Analisis de Informacién de la
Unidad de Comunicacion Social de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
México y posteriormente participar como reportera tanto en la campaia electoral de la
ahora Presidenta Municipal de Toluca, Maria Elena Barrera Tapia, como en la Unidad de

Comunicacién Social de este Ayuntamiento.

La practica profesional anterior, me permitié comprender los procesos concretos de las
Unidades de Comunicacion Social, su relacién con los medios de comunicacién, ademas

del papel que juegan como generadoras de informacion de las instituciones, actores



politicos y sociales, razén por la que son consideradas voceras oficiales y se les confiere
una enorme responsabilidad en la emision de productos tales como boletines, fotografias,

videos, carteles, entre otros.

En el ambito personal, este proyecto de titulacion me permitié vincular mi formacién
académica con el ejercicio profesional de la Licenciatura en Administraciéon que estudié en
el Instituto Tecnoldgico de Toluca y enfocarlos a la Comunicacién Organizacional, asi como
los de la carrera de Ciencias de la Comunicacién, principalmente aquellos relacionados con

el Periodismo.

Ademas por la especificidad y sencillez en el tratamiento de las actividades del area, de
aprobarse como propuesta ante la dependencia encargada de la reestructuraciéon
organizacional de la administracién publica municipal, estoy cierta de que esta Tesina sera
de utilidad para todos aquellos interesados en conocer la aplicacion de los manuales

administrativos en las Unidades de Comunicacion Social.



1. EL AYUNTAI\{IIENTO DE TOLUCA: DIAGNOSTICO DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIO SOCIAL
Con el objetivo de tener la informacion necesaria del contexto politico, econdmico y social
en las que se desarrollara el Manual Administrativo, este tercer capitulo se integra de la
descripcién de los antecedentes, la organizacién administrativa y la situacidn actual, tanto
del Ayuntamiento de Toluca, en general, como de su Unidad de Comunicacién Social, en
particular. Ademas incluye algunos aspectos del municipio mexiquense que permitirdn
comprender la trascendencia de su gobierno como plataforma politica de sus

colaboradores.

1.1 EL MUNICIPIO DE TOLUCA

El municipio de Toluca, uno de los 125 de que se compone el Estado de México, se localiza
al centro de esta entidad, con una extensidon de 420.14 kildbmetros cuadrados, en la que se
estima habitan aproximadamente 815 mil 068 personas.' La cabecera municipal es la
ciudad de Toluca, capital de la entidad mexiquense, por lo que en ella residen los poderes

estatales.

Para el cumplimiento de sus funciones politicas y administrativas, el municipio cuenta con
la siguiente division territorial: una ciudad, que es la de Toluca de Lerdo, dividida en 90

Sectores, 24 Delegaciones y 32 Subdelegaciones.

1.1.1. GENERALIDADES

Toponimia
Toluca o Tolocan proviene del idioma nahuatl o mexicano y se descompone en los
términos Tolo, que es el nombre de la deidad epdnima que presidia el culto matlazinca, y

can, desinencia de lugar: “Lugar del dios Tolo”.

! H. Ayuntamiento de Toluca, Plan de Desarrollo Municipal de Toluca 2009-2012, Toluca, 2009, p. 25.
2 Alfonso Sanchez Garcia y Alfonso Sanchez Arteche, Toluca. Monografia Municipal, Toluca, Instituto



Topografia

En promedio, la altura del municipio es de 2600 msnm. A 2660 se alza la ciudad de
Toluca, que por esta razon es la capital estatal mdas elevada de la Republica. De sus 24
pueblos, la superan en altura Santiago Tlacotepec y Cacalomacdn, con 2840y 2760 msnm,

respectiva mente.?

Relieve
Presenta diversas formas topograficas que corresponden a dos sistemas terrestres; el de
la sierra y el del vaso lacustre o planicie, las cuales son resultado de la actividad tectdnica

y volcénica.

Hidrologia
El rio Lerma es la principal corriente de superficie que irriga el valle de Toluca, nace en
Almoloya del Rio y sigue su curso hacia el norte, desembocando en la presa José Antonio

Alzate y Ramirez. Los rios Xicualtenco o Verdiguel y Tecaxic, le siguen en importancia®.

Los sistemas hidrolégicos son Terrerillos, El Cano, Agua Bendita y Las Conijeras, ademas se
cuenta con pozos que abastecen a la zona urbana y rural; arroyos, corrientes

intermitentes, bordos, lagunas, acueductos y presas de almacenamiento.

Clima
Toluca tiene fama de ser una ciudad fria. El clima es templado subhiumedo, con una
temporada de lluvia que va de fines de abril a principios de octubre, con una temperatura

promedio de 18°C y una precipitaciéon promedio anual de 800 a 1000 mm.>

Mexiquense de Cultura, 1999, p. 19.

® Ibid., p. 34.

* H. Ayuntamiento de Toluca, op. cit., p. 24.
® Ibid., p. 24.



El municipio estd regido por un Ayuntamiento, érgano colegiado encabezado por un
Presidente Constitucional, quien ademas dirige la administracion municipal. Por lo que,
considerando nuestro objetivo general, en el siguiente apartado describiremos los
antecedentes, situacidn actual y funcionamiento de la organizacién politica del gobierno

de Toluca, en el que esta incluida la Unidad de Comunicacidn Social.

1.2. ELAYUNTAMIENTO: ANTECEDENTES HISTORICOS®

De acuerdo con el historiador Aurelio J. Venegas, conforme a lo dispuesto en el articulo 6,
capitulo 1°. de la Constitucidn Politica de la Monarquia Espafiola, el 13 de diciembre de
1812, se erigid ayuntamiento en la ciudad de Toluca; pero, no se instalé ese cuerpo sino

hasta el 2 de mayo de 1813, y comenzé sus funciones hasta fines de diciembre de 1814.

En este ultimo afio, se disolvid en virtud de la orden que comunicd el Virrey Calleja,
restableciéndose el sistema de Representacidén Politica que se observaba de 1808: una
diputacién compuesta de ocho individuos y un tesorero sindico, independientes todos del

corregidor subdelegado.

El primer libro de actas de cabildo data de 1815, cuando ya habia desaparecido el
ayuntamiento sancionado por la Constitucién de la monarquia espainola, es decir, el
constitucional. Pero, en 1820, Fernando VII restituyd el orden mondrquico constitucional,
por lo que Toluca volvié a tener un ayuntamiento legalmente integrado por una

constitucién politica democratica.

A partir de entonces, no volvieron a interrumpirse las funciones edilicias, ya que en 1824,
cuando nacid el Estado de México, el estatuto provisional para el arreglo del mismo,
prescribié que hubiera ayuntamiento en todas las poblaciones de cuatro mil habitantes o

mas.

® Alfonso Sanchez Garcia y Alfonso Sanchez Arteche, op. cit., 136.



1.2.1. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL AYUNTAMIENTO DE TOLUCA

El Bando de Gobierno vigente establece en el articulo 20 que el gobierno del municipio

estd depositado en un cuerpo colegiado denominado Ayuntamiento y la ejecucién de sus

determinaciones correspondera al Presidente Municipal, quien preside el Ayuntamiento y

dirige la Administracion Publica Municipal.

Conforme al Cddigo Reglamentario en su Capitulo Tercero, el Ayuntamiento se integra

por:

I. Un Presidente Municipal;

Il. Tres sindicos, siendo dos de mayoria relativa y uno de representacion
Proporcional; y

Il. Dieciséis regidores, de los que nueve son de mayoria relativa y siete de

representacion proporcional.

Las principales atribuciones del Presidente Municipal, como parte de este drgano

colegiado, también denominado Cabildo, son las siguientes:

Presidir y dirigir las sesiones de Cabildo

Proponer el orden de los asuntos que deben ponerse a discusion en las sesiones de
Cabildo;

Firmar los acuerdos, las actas de las sesiones y la correspondencia oficial

Representar al Ayuntamiento en los actos solemnes y en las ceremonias oficiales.

Por su parte, los sindicos y regidores estan obligados a:

Formular, en las sesiones Cabildo, las propuestas que juzguen pertinentes;
Presentar propuestas de reformas, adiciones o derogaciones al Bando Municipal y
al Cédigo Reglamentario

Rendir informes por escrito de las actividades realizadas, cuando sean requeridos

por el Ayuntamiento o por el Presidente Municipal;



1.3. ADMINISTRACION MUNICIPAL 2009-2012

En lo concerniente a la administracion municipal, encargada de la ejecucion de las
politicas y estrategias, debemos destacar que cada Presidente Municipal propone su
organigrama, de acuerdo a su propuesta y linea de trabajo, a la consideracién del Cabildo.
Por lo que cada periodo presidencial puede cambiar la estructura organizacional y
legitimarse en el Bando de Gobierno, que se publica cada 5 de febrero, con su

correspondiente CAdigo Reglamentario.

Por ello, antes de describir la organizacién y funcionamiento de la actual administracion
municipal, es necesario plantear un panorama general de antecedentes electorales,

econdémicos e intereses politicos de Toluca.

1.3.1. CONTEXTO POLITICO

Luego de nueve afios de que el Partido Accién Nacional gobernara el municipio, en los
comicios del 5 de julio de 2009 Toluca regresé a las filas priistas bajo la direccién de Maria
Elena Barrera Tapia, quien pese a los prondsticos al inicio de su campafia, que la
colocaban en una situacion desfavorable frente a su principal oponente, Juan Carlos
Nuiiez Armas, ex presidente municipal panista durante el periodo 2000-2003, gané la
eleccién con 168 mil 355 votos de un total de 305 mil 7487, por supuesto considerando
qgue el Revolucionario Institucional lanzé una candidatura comun con cuatro partidos:

Verde Ecologista de México, Nueva Alianza, Social Demdcrata y Futuro Democratico®.

Durante su campana proselitista, la ahora alcaldesa de Toluca generd la expectativa de

cambio entre los diferentes sectores de la poblacién y los medios de comunicacion,

" Instituto Electoral del Estado de México, Resultados de la eleccién de ayuntamientos. Procesos Electorales
2009, [en linea], México, Direccion URL.: http://www.ieem.org.mx/numeralia/result_elect.html , [consulta: 28
de noviembre de 2010].

8 s/a, Aprueba alianzas Consejo Politico Estatal, [en linea], México, 2 de febrero de 2009, Direccién URL:
http://noticiastoluca.wordpress.com/2009/02/02/va-pri-estado-de-mexico-en-alianza-con-panal-pvem-y-psd/,
[consulta: 28 de noviembre de 2009].



fundamentalmente por el descontento de los habitantes del municipio con los tres
gobiernos municipales panistas, acentuado en el ultimo trienio presidido por Juan Rodolfo
Sanchez, figura polémica, ya que el 17 de octubre de 2006° reubicé a los vendedores
ambulantes del Mercado Judrez en terrenos del ex aeropuerto de Toluca, sin dar una
solucién que convenciera a los afectados, lo cual ocasioné marchas y enfrentamientos con

lideres de este sector de la sociedad.

Aunado a ello, al finalizar su gestidn, el ex presidente municipal comenzé una serie de
remodelaciones en el centro de la ciudad que no pudieron ser concluidas antes del
término de su gestion, y que le valieron la critica social por el gasto y las molestias que

representaron.

En este contexto, Barrera Tapia, médica de profesion y hasta antes de la contienda
electoral, secretaria de salud estatal, entré a escena mediante una estrategia de empatia,
primero con las mujeres, que vieron reflejados sus intereses de género; seguida por los
pobladores originarios de la ciudad, pues la familia Barrera es una de las mas antiguas y
reconocidas de la sociedad toluquefia y, finalmente, con la poblacién mas vulnerable,
ubicada principalmente en las 24 delegaciones o pueblos, en donde, como servidora
publica a lo largo de varios afios en el sector salud, realizé acciones que le permitieron

estar en contacto directo con la gente.

En casi 60 dias de campafia, Barrera Tapia visito las 24 delegaciones y la mayoria de los 90
sectores urbanos que integran el municipio de Toluca®®. En reuniones vecinales, recorridos
a pie y juntas con organizaciones civiles, la entonces candidata presenté su plataforma de
trabajo, en la que planted cuatro items clave: seguridad, empleo, salud y la inclusién

ciudadana en la toma de decisiones, de los cuales surgieron los cuatro ejes rectores de la

% Israel Davila, “Ambulantes de Toluca se oponen a la reubicacién”, [en linea], México, La Jornada en linea,
México, 19 de octubre de 2006, Direccién URL:
http://www.jornada.unam.mx/2006/10/19/index.php?section=estados&article=041n2est, [consulta: 28 de
noviembre de 2009].

19 Gaceta Municipal, Bando Municipal de Toluca 2010, H. Ayuntamiento de Toluca, 2010, p. 9-14.



actual administracién: Toluca Sana, Toluca Emprendedora, Toluca Segura y Toluca

Participativa.11

Asimismo, firmd ante notario publico 15 alianzas con diferentes grupos y organizaciones
civiles, ademas de 24 compromisos con cada una de las delegaciones, las cuales
contemplaban resultados y obras tangibles en los primeros 100 dias de la administracién,

en caso de ser electa.

Cabe destacar que la contencion del gasto en la estructura administrativa y la canalizaciéon
de estos recursos a programas sociales fue uno de los principales discursos que la
alcaldesa adoptd como lemas de campana, lo que le valié la simpatia de los votantes, ya
qgue para el 12 de junio, el peridodico Reforma publicaba un sondeo de opiniéon que
indicaba que las preferencias electorales la colocaban con una diferencia de 26 puntos por
arriba de Nufiez Armas, candidato panista, y dejaban totalmente sin aspiraciones a

Gerardo Fuentes, aspirante a la alcaldia por el Partido de la Revolucién Democratica*2.

Los prondsticos se reflejaron y validaron claramente en las elecciones del 5 de julio de
2009, en la cuales los toluqueios decidieron que Maria Elena Barrera Tapia, gobernara el
Ayuntamiento y administrara los recursos econdmicos del municipio, a partir del 18 de

agosto.

1.3.2. REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA

Los compromisos de campafia y la crisis nacional anunciada el 7 de mayo por el secretario
de Hacienda, Agustin Casterns, justo al iniciar la etapa de proselitismo, cuando sostuvo
que México estaba en recesion econdmica con una contraccidon del 7% del Producto

Interno Bruto (PIB) en el primer trimestre de 2009; asi como las declaraciones del titular

1 programa de Trabajo de la campafia electoral de Maria Elena Barrera Tapia.
2. 5/a, “En Naucalpan y Toluca aventaja el PRI”, periodico Reforma, México, seccion Ciudad, viernes 12 de
junio de 2009, p. 3.

10



del Ejecutivo del Estado de México, Enrique Peia Nieto, en las que previé un recorte
presupuestal de mas de 6 millones de pesos y un escenario complicado para las tesorerias
de la entidad y de los municipios®, influyeron en los cambios que se generarian al interior
de la Administracion Municipal de Toluca, los cuales comenzaron al dia siguiente en que

Barrera Tapia rindié protesta como Presidenta Municipal Constitucional de Toluca.

El 18 de agosto, durante la primera sesidn de Cabildo, comenzdé la reestructura
administrativa. Por mayoria se aprobd la modificacién de algunos articulos del Bando de
Gobierno y del Cédigo Reglamentario, con lo que se simplifico el organigrama. “Esta
propuesta permitira eficientar los servicios que brinda el Ayuntamiento, agilizar tramites y
disminuir el gasto corriente, otorgando calidad y prontitud a las demandas ciudadanas”,

, . .. 1
argument? la Presidenta Municipal.™*

Con un rezago de mas de 80 millones de pesos y un adeudo vencido de 40 millones, la
administracion municipal de Toluca tomd esta medida inmediata a fin de reducir los
gastos de operacién; ademas de implantar politicas de austeridad y estrategias para la

reestructuracion de la deuda®™.

En la nueva estructura organizacional se redujo el nimero de direcciones —se unificaron
las dreas con asuntos o tematicas compatibles-, las coordinaciones se convirtieron en

unidades y se afiadié un organismo descentralizado. *°

A esta reorganizacion se sumé el adelgazamiento de la plantilla, que se llevo a la practica
al terminar la relacion laboral de 200 empleados por terminacién de contrato o por

tratarse de “aviadores”, ademas de las plazas creadas que practicamente no tenian

3 s/a, “Prevén en Edomex recorte presupuestal de 6 mdp”, [en linea], México, notisistema.com, 3 de

septiembre de 2009, Direccion URL.: http://www.notisistema.com/noticias/preven-recorte-presupuestal-de-6-
mdp-en-edomex/, [consulta: 5 de diciembre de 2009].

4 Unidad de Comunicacion Social del Ayuntamiento de Toluca, El Ayuntamiento de Toluca 2009 - 2012
Celebra su Primera Sesion de Cabildo, Toluca, 18 de agosto de 2009.

15 Unidad de Comunicacién Social del Ayuntamiento de Toluca, Finanzas sanas en Toluca, prioridad del
gobierno municipal que preside Maria Elena Barrera, Toluca, 26 de agosto de 2009.

'® Gaceta Municipal, op. cit., p. 16.
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funciones sustantivas, y de las cuales se podia prescindir, a efecto de reducir las

erogaciones por concepto de sueldos.

El Director de Tesoreria y Administracidon, Pedro Mena Alarcén, explicé que “se recibid la
plantilla de personal con cinco mil 369 servidores publicos municipales, por lo que la
nomina ascendia a 19 millones 494 mil pesos. Sin embargo, la ndmina de la segunda
guincena de agosto se redujo a 17 millones 563 mil pesos, considerando a los empleados
cuyo contrato vencio el pasado 17 de agosto, asi como los puestos que no se encontraban

. 17
sustentados en el organigrama”~".

Para abril de 2010, tras ocho meses de administracion, Mena Alarcén informaba a los
medios de comunicacion del ahorro mensual de alrededor de seis millones de pesos por
concepto del pago de servicios personal, con una plantilla de cinco mil 090 servidores
publicos, que incluyd la alta de mil 231 personas y la baja de mil 480, ademas de la
formalizaciéon de 260 plazas de policias y 80 de la orquesta sinfénica que en la

administracion anterior no se registraron en némina.®

1.3.3. ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2009-
2012

De acuerdo con el articulo 3.2 del Cédigo Reglamentario de Toluca, las dependencias de la
actual administracién son las siguientes:

l. Secretaria del Ayuntamiento;
1. Contraloria Municipal;
M. Direccién General de Tesoreria y Administracion;

V. Direccién General de Seguridad Publica y Gobernacion;
V. Direccién General de Desarrollo Social y Participacion Ciudadana;
VI. Direccién General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

7 Unidad de Comunicacién Social del Ayuntamiento de Toluca, Sin dinero y con deudas inicié la
administracién municipal de Toluca encabezada por Maria Elena Barrera Tapia, Toluca, 31 de agosto de
20009.

'8 pedro Mena Alarcon, Director General de Tesoreria y Administracion del Ayuntamiento de Toluca,
entrevistado Silvia Gonzalez Tenorio, periddico El Sol de Toluca, Toluca, 5 de mayo de 2010.

12



VII.
VIII.
IX.
X.
Xl

Direccién General de Servicios Publicos y Medio Ambiente;

Direccién General de Desarrollo Econdmico y Regulacion del Comercio;
Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacién;

Unidad de Desarrollo Metropolitano; y
Unidad de Comunicacién Social.

Organismos descentralizados:

Y como podemos comparar con la organizacién administrativa anterior: *°

VII.
VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca;

El Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca;y

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca.

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Contraloria Municipal

Direccién General de Gobierno

Direccion General de Seguridad Publica, Transito y Vialidad
Direccién General de Administracion

Direccién General de Desarrollo Social

Direccién General de Participacion Ciudadana

Direccién General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Direccién General de Servicios Publicos

Coordinacion General de Planeacién y Evaluacion
Coordinacion General de Desarrollo Econédmico
Coordinacion General de Medio Ambiente

Coordinacion General de Urbanismo y Vivienda
Coordinacion General de Comunicacion Social

Organismos descentralizados

Agua y Saneamiento

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca

19 Gaceta Municipal, Bando Muncipal de Gobierno Toluca 2009, H. Ayuntamiento de Toluca, 5 de febrero de

2009, p. 15.
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Es posible observar la simplificacion de dreas para reducir, en primera instancia
funcionarios publicos denominados de confianza —de 15 a 11- en las dependencias.
Mientras que a los organismos descentralizados se agregd uno mas, debido a que una de
las Alianzas firmadas por la entonces candidata, Maria Elena Barrera Tapia, fue con el
gremio deportivo, ante quienes se comprometié a impulsar a nivel profesional y amateur
el deporte a través de la construccion de dos unidades deportivas en el territorio
toluguefio, ademds de la creacién de un instituto con recursos propios y personalidad

juridica que se abocara a dicha labor.

ORGANIGRAMA DEL AYUNTAMIENTO DE TOLUCA

H. Ayuntamiento

Presidencia
Municipal

Secretaria Secretaria
Particular Técnica

Secretaria del
Ayuntamiento

Direccién General
de Desarrollo
Econémico y

Direccién General | Direccion General J§ Direccion General || Direccion General

Direccion General de Gobierno y de Desarrollo y de Desarrollo de Servicios

de Tesoreria y
Administracion

Proteccion Participacion Urbano y Obras Piblicos y Medio Regulacion del
Ciudadana Social Pdblicas Ambiente Comerclo

Contraloria
Municipal

Unidad de
S"'“;'M“"kz: Instituto Municipal Informacion,
e de Cultura Fisica y Planeacion,

Integral de la Dacarte da Tolia Programacién
Familia de Toluca Gk y Evaluacion

Unidad de
Desarrollo
Metropolitano

Unidad de
Comunicacion
Social
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Cada una de estas dependencias municipales tiene entre sus principales atribuciones
genéricas la realizar sus actividades en forma programada y con base en las politicas,
prioridades y restricciones que establezcan el Ayuntamiento y Presidente Municipal;
proponer al Presidente Municipal los anteproyectos de programa operativo anual y de
presupuesto de egresos que le correspondan; plantear modificaciones administrativas que
tiendan a mejorar el funcionamiento de la dependencia; y coordinar entre si sus
actividades y proporcionarse la informacidn necesaria cuando el ejercicio de sus funciones

asi lo requiera.

Ahora bien, hemos podido ubicar que el drea de nuestro interés se encuentra en la
administracion municipal, por lo que a continuacién describiremos codmo afectd la
reestructuracion administrativa del gobierno de Barrera Tapia, tanto a nivel estructural

como operativo.

1.4. DIAGNOSTICO DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

1.4.1. ANTECEDENTES

A pesar de que no se tienen registros formales de inicio de operacién de la Unidad de
Comunicaciéon Social del Ayuntamiento de Toluca, podemos considerar que sus
antecedentes se encuentran ligados a la oficina de Comunicacidn Social del gobierno del
Estado de México, ya que es el centro de mando que rige las politicas de comunicacién de
los municipios, principalmente los que tienen afinidad partidista, como fue por mucho
tiempo el Ayuntamiento de Toluca, y que tras nueve afios de presidencia panista,

nuevamente en 2009 se alined con el partido en el poder estatal.

Asi, tenemos que en marzo de 1960, el gobernador Gustavo Baz Prada encomendé el
establecimiento de la primera oficina auxiliar de prensa del Gobierno del Estado de

México, que fue la primera en las entidades del pais. Nueve afios mas tarde, durante el

15



mandato de Juan Fernandez Albarrdn, la oficina de prensa que operaba en la secretaria

particular de la gubernatura alcanzé el rango de Jefatura de Departamento.?

En la administracidon de Carlos Hank Gonzdlez (1969-1975), lo que fuera el Departamento
de Prensa se convirtio en Direccion de Prensa y Relaciones Publicas, y en Direccidon
General en el gobierno de Jorge Jiménez Cantu (1975-1981). En 1982, durante la gestion
de Alfredo del Mazo Gonzalez, se crea la Coordinaciéon General de Comunicacion Social®!,
gue continla aun en funcionamiento y “da linea” tanto a dependencias estatales como

administraciones municipales, cuidando ante todo la imagen del primer mandatario

estatal.

Ahora bien, la funcion de comunicacion en el Ayuntamiento de Toluca se remonta a 1973,
en el periodo de gobierno de Arturo Martinez Legorreta, quien autorizo la creacion de una
incipiente oficina de prensa denominada: Direccidon de Informacidn, Sugerencias y Quejas,
la cual dependia directamente de la presidencia y se encontraba bajo la direccion de Jorge
Mejia Sevilla, quien tiempo después colabord en “Rumbo”, uno de los periddicos pioneros

de la nota local.%.

Durante casi una década la oficina fue organizando sus funciones elementales; siete
servidores publicos conformaban la unidad administrativa encargada de la relacién con los
medios de comunicacion, y se encargaban de elaborar una pequeiia sintesis informativa
local, boletinar la informacion de las principales actividades del Ayuntamiento vy
posteriormente entregarlos en papel en cada una de las redacciones, junto con fotografias

impresas, ademas de gestionar un mdédulo de atencién que se ubicaba en la entrada del

% Guillermo Gardufio Ramirez, “De poder a poder: ;Comunicacién y evaluacion del desempeio publico?”
[en linea], México, Poder Edomex, México, 18 de septiembre de 2008, Direcciéon URL.:
Qlttp://poderedomex.com/depoderapoder_l8_09_08 , [consulta: 15 de enero de 2010].

Ibidem.
%2 Moisés Gonzélez de la Luz, ex Coordinador de Comunicacion Social del Ayuntamiento de Toluca 1982-
1985 y 1997-2000, entrevistado por Alma Liliana Diaz Martinez, 18 de junio de 2010.
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Palacio Municipal, en donde recibian sugerencias o quejas que eran canalizadas a la

dependencia correspondiente?.

Tras una revision documental de la normatividad municipal, se pudo establecer que es en

el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Toluca de 1985 cuando

se formaliza la funcidn de Comunicacién Social, al aparecer la Coordinaciéon de

Comunicacién Social en el capitulo IV articulo 42, el cual establece que esta unidad

administrativa es la encargada de difundir a través de distintos medios de comunicacién,

las disposiciones, acciones, planes y programas del Gobierno Municipal, para lo que

contaba con las siguientes atribuciones:

a)

b)

Dar a conocer a través de los medios de difusidn, las disposiciones y acciones de las
autoridades municipales cuyo contenido sea de interés general.

Utilizar todos los medios de comunicacidén social para informar permanente,
objetiva y oportunamente a la ciudadania del municipio, sobre las actividades del

Ayuntamiento.

c) Establecer canales de comunicacién entre la ciudadania y las autoridades
municipales para fomentar la participacidn ciudadana.

d) Propiciar a través de la comunicacién social la unidad e identidad de los habitantes
del municipio.

e) En apoyo de la Secretaria del Ayuntamiento, dar publicidad a las disposiciones de
caracter general que emanen del Cabildo, en el 6rgano oficial denominado “Gaceta
Municipal”, de publicacién mensual.

f) Generar medios de comunicacion interna para los integrantes del Ayuntamiento y
de la Administracién Publica Municipal.

g) Las demas que conceda el Presidente Municipal.

% |bidem.
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En 1986, bajo el mandato de Agustin Gasca Pliego, la Direcciéon de Administracién generd
el Manual General de Organizacién de la Administracion Publica Municipal, en el que
ademads de las atribuciones antes mencionadas se incluyd la estructura organica de la

Coordinacidn.

ORGANIGRAMA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 1986

Coordinacién de
Comunicacién Social

Unidad de Apoyo
Administrativo

Departamento de
Departamento Expresién Grafica
de Prensa y Comunicacion
Audiovisual

Departamento
de Radio y
Television

Toluca 1982-1985y 1997-2000

Los tres departamentos tenian como objetivo:

- Apoyar la mejor realizacion de programas y campafas ejecutadas por la
coordinacion, produciendo los elementos graficos y audiovisuales necesarios.

- Captar y difundir la informacidon que se genera en el municipio y en la entidad
coordinando sus acciones con los diferentes medios de comunicacién escrita.

- Propiciar el fortalecimiento de la comunicacién integral entre las autoridades
municipales y la ciudadania, divulgando por la radio y la television las actividades

que se realizan por el gobierno municipal.

Para agosto de 2005, el articulo 72 del Reglamento de Funcionamiento para la

Administracion Publica Municipal de Toluca contenia cambios nominativos y funcionales,
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ya que para este afio se le otorgd el rango organico de Coordinacién General, ademas de
gue establecia que no sélo se trataba de un flujo de comunicacién unidireccional, sino
gue su propodsito era establecer un canal de comunicacién permanente y eficaz ente el

Ayuntamiento y la comunidad del municipio.

Por lo que respecta a sus atribuciones, la normatividad sefialaba:

- Proponer al Presidente las lineas de accién para organizar supervisar un sistema
de comunicacién entre el Ayuntamiento y la ciudadania.

- Informar a la ciudadania de las diversas actividades que realizan el Presidente
Municipal, autoridades municipales y titulares de la Administracién Municipal.

- Preparary ejecutar campafias de difusion de las acciones del gobierno municipal.

- Monitorear la informacién que se transmita en diferentes medios de comunicacion
sobre las actividades del Ayuntamiento.

- Formular, difundir y supervisar el cumplimiento del Manual de Imagen
Institucional.

- Elaborar y/o revisar y aprobar, en su caso, los aspectos técnicos de las impresiones

y publicaciones que realice el Ayuntamiento.

Con Juan Rodolfo Sanchez como Presidente Municipal, en enero de 2007 se determind
gue en el Bando de Gobierno se incluyera el desglose de la organizacién y funcionamiento
del gobierno municipal y con ello, desaparecer todos los Reglamentos Municipales
generales y particulares de las dependencias, por lo que en su articulo 22 indicaba que la
Coordinacién General de Comunicacidn Social formaba parte de las 15 dependencias de la

Administracién Publica Municipal Centralizada.
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1.4.2. TRANSICION DE COORDINACION A UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

La ex Coordinacion General de Comunicaciéon Social contemplaba dos subdirecciones:
Comunicacién Social, y Prensa y Medios. Segun el Manual de Organizacién del area para el
periodo 2006-2009, en la primera recaia la funcién de enlazar el apoyo para la
presentaciéon y difusién de proyectos a través de presentaciones digitales e informacion
procesada, utilizando informacion tanto documental como de campo. Cabe hacer notar
gue a pesar de su categoria jerdrquica de subdireccién, ningun darea encontraba
subordinada a ella, lo cual administrativa y funcionalmente era incongruente como se

puede observar en el organigrama.

Mientras que en la segunda se concentraban cinco areas con las actividades propias de
Comunicacion Social: Departamento de Informacion Periodistica; Departamento de
Sintesis Informativa, Andlisis y Monitoreo; Departamento de Investigacién y Redaccidn;

Departamento de Publicidad y Disefio; y el Area de Imagen, Video y Fotografia.

De igual forma, contaba con la delegacién administrativa como area de staff y dos
asesores que dependian directamente del coordinador, quienes lo apoyaban en sus
labores como titular en la atencién a medios y la resolucidn de problemas al interior de la

Coordinacidn.
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ORGANIGRAMA COQRDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL 2006-2010

Coordinacién Gral. De
Comunicacién Social

Subdireccion
de Prensa
y Medios

Subdireccion de
Comunicacién Social

Departamento
de Informacion

Periodistica

Departamento
de Sintesis
Informativa, Andlisis
y Monitoreo

Departamento
de Investigacion

y Redaccién

Departamento
de Publicidad

y Disefio

Area de Imagen,

Fotografia y
Video

Ademas tenia una pequefa area que no figuraba en el organigrama: difusiéon, en la que
dos personas se encargaban de enviar oficios a las dependencias municipales que
contaban con denuncias ciudadanas publicadas o emitidas en los medios de

comunicacion.

Por lo que respecta al personal, la plantilla oficial registraba 50 servidores publicos, de los
cuales la mayoria se concentraba en las areas de Sintesis informativa, Analisis y Monitoreo
con nueve empleados; y Publicidad y Disefio, con el mismo niumero de colaboradores. El
area encargada de la relacién con los medios contaba con cuatro reporteros, de los cuales
dos estaban comisionados en el Sistema Municipal DIF Toluca, asi como un corrector de

estilo, dos fotdgrafos, un camardgrafo y un chofer.
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Con la reingenieria administrativa planteada y aprobada en Cabildo el 18 de agosto de
2009, la Coordinacion de Comunicacidén Social se convirtié en Unidad de Comunicacién
Social. Las atribuciones practicamente no tuvieron cambios sustanciales, ya que segun el
articulo 3.61 del Cédigo Reglamentario del Municipio de Toluca, al igual que su antecesor
en su calidad de Coordinador, el titular de la Unidad de Comunicacion Social esta obligado

a.

I. Proponer al Presidente Municipal las lineas de accidn para organizar y supervisar
un sistema de comunicacidn entre el Ayuntamiento y la poblacidn;

Il. Informar a la poblacién de las diversas actividades que realizan el Presidente
Municipal, los titulares de las dependencias de la Administracién Publica Municipal
y otras autoridades del nivel gubernamental;

lll. Preparar y ejecutar campanas de difusion de las acciones del gobierno
municipal;

IV. Monitorear la informacidon que se transmita y publique en los medios de
comunicacion sobre las actividades del Ayuntamiento y de la Administracion
Publica Municipal;

V. Formular, difundir y supervisar el cumplimiento del manual de imagen
institucional;

VI. Elaborar, revisar y aprobar, en su caso, los aspectos técnicos de las impresiones
y publicaciones que realice la Administracién Publica Municipal; y

VII. Las demas que le confieran otros ordenamientos.
Como Jefe de la Unidad rindié protesta, Miguel Angel Fuentes Garcia, comunicélogo que

tras su colaboracion en el Comité del Partido Revolucionario Institucional en Toluca,

participd activamente en la campaiia electoral de Maria Elena Barrera Tapia.
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1.4.3. SITUACION ACTUAL

Durante seis meses, Fuentes Garcia dirigié la politica de comunicacién del Ayuntamiento,
y gesté los cambios estructurales de la Unidad, la cual se subdividi6 en cuatro
departamentos: Informacion Periodistica, Publicidad y Disefio, Difusién, y Analisis y

Monitoreo.

El departamento de Informacién periodistica atrajo las funciones de imagen, fotografia y
video, asi como de investigacion y redaccién. Fueron contratados dos reporteros con las
plazas de los que estaban comisionados al Sistema DIF Municipal, quienes reforzaron el
area de redaccion al reasignar las fuentes interna y permitir que un solo reportero se

especializara en las direcciones mas grandes y dificiles en el manejo de informacién.

Reportero 1

Direccion General de Seguridad Publica y Gobernacion

Reportero 2

Direccién General de Servicios Publicos y Medio Ambiente

Reportero 3
Direccién General de Desarrollo Econdmico y Regulacién del Comercio

Direccién General de Tesoreria y Administracién

Reportero 4
Direccién General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Direccién General de Desarrollo Social y Participacion Ciudadana

El area de difusién se consolidd al contar con tres personas mas, que ademads del

Programa de Denuncia Ciudadana, ahora manejan la parte estadistica de la Unidad, y

23



fungen como enlace con la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacién, respecto a los avances periddicos del Programa Operativo Anual. Las dos

areas operativas restantes se mantuvieron en las mismas condiciones.

Otro cambio fue la desaparicidon de las dos subdirecciones con sus respectivas plazas de
confianza, motivo por el cual cada departamento se subordind directamente al Jefe de la

Unidad.

Sin embargo, en febrero de 2010, aun con logros en los programas y actividades de
comunicacion como la gran respuesta ciudadana a la convocatoria para el logotipo de la
administracion municipal, el incremento de boletines enviados diariamente a los medios,
el inicio de una gaceta informativa caricaturizada, dirigida a los sectores marginales de la

poblacién, Miguel Angel Fuentes Garcia, fue relevado.

Fernando Duran Rosas, ex Coordinador de Comunicacién Social de la delegacién estatal
del Instituto Mexicano del Seguro Social y titular de Relaciones Publicas de la campaiia
politica de Ernesto Némer Alvarez a la diputacién federal, tomé las riendas de la Unidad,
tras rendir protesta ante Cabildo el 16 de febrero, y fue el encargado de formalizar la

reestructuracion administrativa de la Unidad.

Asi, bajo las 6rdenes de los dos titulares de la Unidad, ésta logré justificar el nimero de
personal y evitar que el adelgazamiento de la plantilla trastocara sus funciones. Por lo que
hasta la fecha, en la que las autoridades municipales han anunciado que las salidas de
servidores publicos ya no obedecen a la reestructuracién orgdnica, sino a la dinamica
propia del drea de recursos humanos, la Unidad de Comunicacidn Social mantiene a sus 50
colaboradores, distribuidos en los cuatro departamentos, la jefatura general y la

delegacién administrativa.
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Con la ayuda de un cuestionario (Ver ANEXO 1) que se aplicé a todos los colaboradores del

departamento se logrd recabar la informacidn de las principales funciones, las cuales se

describen a continuacion:

Area Puesto funcional Personal Funciones
anterior

Jefe 1 Organizar y supervisar el trabajo periodistico.
Proponer temas de difusidn del quehacer
institucional

Reportero 4 Redaccién de boletines.

Fotégrafo 2 Toma y edicién de fotografias.

Informacion Periodistica

Camardgrafo 1 Toma y edicién de videos.

Corrector de estilo 1 Correccion de boletines y textos.

Chofer 1 Conducir al equipo de prensa a los actos
institucionales que se realizan fuera del
Palacio Municipal.

Delegado 1 Planear, controlar y supervisar los recursos
materiales, econdmicos y humanos.

Delegacion Administrativa Secretaria 1 Apoyar las actividades del delegado.

Auxiliar 2 Apoyar las actividades del delegado.

Jefe 1 Recibir y coordinar la realizacién de los
trabajos solicitados por otras areas

Disefio y Publicidad Disefiador 6 Proponer y ejecutar disefios.

Rotulista 2 Colocar estampados sobre superficies planas.

Jefe 1 Coordinar la realizacidn de la sintesis
informativa y el andlisis de prensa.
Proponer estrategias con base en los andlisis

Sintesis y Monitoreo de informacion.

Monitorista 8 Revisar y ubicar en medios electrénicos e
impresos la emision o publicacién de notas
de interés para el gobierno municipal.

Jefe 1 Supervisar el Sistema de Respuesta

Difusion Ciudadana.

Auxiliares 4 Apoyar las actividades del Sistema de
Respuesta Ciudadana.

Jefe de Unidad 1 Toma de decisiones e implementacién de
estrategias de comunicacion.

Asesor 1 Realizar estudios sobre situaciones politicas,
econdmicas y sociales que impacten las

Jefatura estrategias de comunicacién del gobierno
municipal.

Secretario Particular 1 Llevar la agenda del Jefe de la Unidad.
Apoyar las actividades del Jefe de la Unidad.

Secretaria 2 Asistir al Jefe de la Unidad.

Total 50
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En este contexto, la ingenieria administrativa ejercida a través de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién solicitd a la Unidad de Comunicacion
Social, la actualizacién tanto del Manual de Organizacion como del Manual de
Procedimientos, acorde a su nuevo organigrama funcional, a efecto de formalizar su

estructura.
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2. FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES DE COMUNICACION SOCIAL

Ahora entraremos al terreno de las unidades de Comunicacion Social, considerando que
en estas areas se presenta un proceso concreto de comunicacidn entre instituciones,
medios de comunicacién y sociedad, en el cual se conjugan materias y técnicas afines a la
Comunicacion como el periodismo, las relaciones publicas, la publicidad, la propaganda, el
analisis de contenido, la comunicacidn organizacional, entre otras; pero, sin perder de
vista que al igual que otras areas administrativas se les asignan recursos humanos,
materiales y presupuestales, y requieren organizar sus labores para conseguir sus

objetivos.

En este capitulo se expondrda un breve recuento de la evolucién de las unidades de
Comunicacion Social en México y se describird su funcién como enlace directo de las
instituciones con los medios de comunicacion, en la busqueda de legitimar socialmente las

acciones y politicas institucionales.

Las unidades de Comunicacién Social pueden estar en areas de las organizaciones
gubernamentales, politicas, civiles o religiosas que lleven a cabo actividades de interés
social. Su funcién es emitir informaciéon en forma sistematizada, oportuna, agil y veraz,
con el fin de informar, persuadir, convencer y crear consensos respecto del ejercicio de

una actividad publica®.

Estas oficinas fungen como voceras oficiales; los mensajes que de ellas emanan expresan
la postura institucional ante algun acontecimiento particular; por ende, la informacién que
difunden debe ser fidedigna, ya que cualquier error repercute directamente tanto en la

reputacién de la organizacidn, como en la de sus integrantes.

Raul Rivadeneira Prada dice que su objeto es procesar datos de la fuente con criterio

2% Nora Santacruz Chavando, Organizaciéon de Unidades de Comunicacion. Guia de estudio. México,
UNAM/FCPyS SUA, 2004, p. 21.
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periodistico para distribuir los mensajes entre los medios de comunicacién. Lo hacen
ordinariamente a través de los boletines de prensa, comunicados, declaraciones vy

organizacién de conferencias de prensa.”

Por su parte, Eloy Caloca establece que “las Direcciones o Coordinaciones de
Comunicacién Social, a través de las técnicas de difusién y relaciones publicas son las
encargadas de informar a la sociedad de todos aquellos programas y servicios que el

. 2
gobierno presta a sus gobernados”.*®

Su objetivo es mantener informado al pueblo acerca de su actuacion; “cualquier gobierno
que se considere democratico y legitimo debe ser visible”?, responder a los
cuestionamientos ciudadanos y satisfacer sus demandas, rendir cuentas del uso de
recursos y de igual forma, de los resultados de su aplicacién. Ademas de recoger opiniones

para reorganizar su estructura interna en la permanente busqueda de beneficios publicos.

Las unidades de Comunicacion Social generalmente estan relacionadas con el quehacer
gubernamental porque en las instituciones publicas es donde se ejerce con mayor claridad
su actividad?®. No obstante, no son privativas del aparato Estatal: sindicatos, asociaciones
civiles, religiosas, educativas y organizaciones privadas la utilizan para legitimar su
actuacién ante sus actuales y potenciales integrantes, o de aquellos publicos que estan

involucrados directa o indirectamente en su actividad.

En la iniciativa privada también han cobrado importancia estratégica; pero, por lo general
la comunicacién al interior la ejercen los departamentos de recursos humanos; las

campanas de publicidad, las areas de mercadotecnia, y la vinculacién con los medios de

% Raul Rivadeneira Prada, Periodismo. La teoria general de los sistemas y la ciencia de la comunicacion,
Meéxico, Trillas, 1977, primera edicion, p. 83.

%8 Eloy Caloca Carrasco, Periodismo y comunicacion, México, Material Didactico, 1990, p. 86.

2" Edgar Tello Vaca, “Comunicacion, sociedad y gobierno en el Estado de México”, [en linea). Razén y
Palabra, nim.1, México, enero- febrero 1996, Direccion URL: http://www.razonypalabra.com, [consulta: 17
de abril de 2009]

28 Nora Santacruz Chavando, op. cit., p. 21.
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comunicacion, las oficinas de Relaciones Publicas.

Por ello, desde mi perspectiva las unidades de Comunicacién Social son los drganos de
vinculacién entre los integrantes de las instituciones y su entorno; representan la
estructura administrativa que las organizaciones establecen para difundir su quehacer a
través de los medios de comunicacion; en ellas se coordina el “manejo de la imagen
institucional” en la que se exaltan las fortalezas y se minimizan o se omiten las debilidades
para que la sociedad comulgue con las decisiones politicas que se tomen, asi como sus

repercusiones.

A pesar de que su fin es legitimar el trabajo institucional, coincido con Raymundo Riva
Palacio y Francisco Hernandez Lomeli en la afirmacion de que en México debido a
impedimentos de orden histérico y estructural, la difusion de informacién no es lo mas
importante de su oficio, “sino la proteccién de la imagen de sus superiores, que no la de la

institucion”.?

2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS EN MEXICO

Los antecedentes en México de estas unidades de comunicacidn social se remontan a
1885, durante el imperio de Maximiliano, cuyo cortesano Ollivier Rességuier por
instrucciones de Stefan Herzfeld planeaba la creacién de un gabinete mexicano de prensa,

segun lo refiere Rafael Gonzalez Castafieda®.

En esa misma época, Francisco Zarco, Ignacio Manuel Altamirano y Guillermo Prieto
fungian como portavoces de opinidn publica del entonces presidente Benito Juarez.

Durante el porfiriato, el director del periédico “El Imparcial, Rafael Reyes Spindola,

“Francisco Hernandez Lomeli, “Las oficinas de comunicacion social en México”, Comunicacion y Sociedad,
nam. 25-26, México, Universidad de Guadalajara, septiembre 1995-abril, 1996, p.69.

% Manuel Chaires Garcfa, La Coordinacién Nacional de Comunicacion Social del Instituto Federal
Electoral: el Departamento de Monitoreo, México, UNAM/FCPyS, 2000, p. 7.
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utilizaba este medio para transmitir los pensamientos vy las tesis del gobierno>".

Sin embargo, es hasta 1928, bajo el mandato de Plutarco Elias Calles, cuando se comienza
a esbozar un drea especifica de caracter institucional que se encargara de las relaciones
con la prensa: la Secretaria de Propaganda y Publicidad,? la cual tuvo como objetivo
difundir y propagar la convocatoria para la Convencion Nacional que daria surgimiento al
Partido Nacional Revolucionario (PNR). Un afio mas tarde, se transformé en la Secretaria
de Prensa de la Convencion Nacional del PNR, sus funciones consistian en hacer
declaraciones ante la prensa, coordinar las campafias politicas del partido y todo aquello

relacionado con la propaganda y la publicidad.

En 1931, cuando Lazaro Cardenas desempenaba el cargo de secretario de Gobernacion
durante el mandato de Pascual Ortiz Rubio, se crea la Direccion General de Informacion,
considerada como la primera oficina de comunicacién al interior de una dependencia
gubernamental. El papel de esta area era reunir la informacion del resto de las
dependencias, en donde habia un reportero-burdcrata que por la tarde se concentraba en
las oficinas de la propia direccidn para escribir su informe y mas tarde emitir un boletin de
cardcter institucional. Pero, tras dejar Cardenas la Secretaria en 1933, para ocupar la

Secretaria de Guerra de Abelardo Rodriguez, la oficina se desatiende.*®

Como presidente de México, Cardenas publica en el Diario Oficial de la Federacidn (en
adelante DOF) del 17 de agosto de 1936, la creacidn de la Direccién General de Publicidad
y Propaganda dependiente de la Secretaria de Gobernacion, con el propdsito de
“centralizar el control de los medios de difusidn estatales, ademas de justificar, explicar y

difundir las acciones del Poder Ejecutivo”>*.

%! Elia Sanchez Gonzélez, Oficinas de comunicacién social gubernamentales y el control de la informacion,
México, UNAM/FCPyS, 1997, pp. 39-40.

%2 Nora Santacruz Chavando, op. cit., pp. 29-30.

% Nephtali Celis Garcia, El poder de la comunicacion. La comunicacion y el poder, México, Porria, 2007, p.
17.

* Francisco Hernandez Lomeli, op. cit., p.59.
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Las funciones de esa instancia eran: dar a conocer la version oficial a la prensa nacional y
extranjera de los acontecimientos en los que intervenia el gobierno mexicano, asi como
dirigir y administrar la publicidad y la propaganda oficial, la administracion de las

radiodifusoras estatales, la edicién de peliculas, el servicio editorial y otras.

Cabe destacar que no era una instancia de didlogo o de participacion social, tenia caracter
vertical y censor®, y constituye el inicio formal del sistema de comunicacién e informacién

de las oficinas de prensa actuales.

A finales de ese mismo afo -31 de diciembre de 1936-, Cardenas modificd la Ley de
Secretarias y Departamentos de Estado para convertir la direccién en Departamento de
Publicidad y Propaganda a cargo del Ejecutivo, con lo que adquirié un rango superior en la
administracion publica federal y a partir de entonces se ejercid control y vigilancia de la
informacién difundida en todo el pais®®, convirtiéndose en un intermediario entre el
Presidente de la Republica y los grandes diarios de la época, asi como los corresponsales
extranjeros. En esta etapa los boletines se consolidaron como politica de informacion ya

gue su uso de extendié considerablemente.

Con Manuel Avila Camacho en el poder desaparece el Departamento de Publicidad y
Propaganda de acuerdo con la reforma de la Ley de Secretarias y Departamentos del
Estado del 30 de diciembre de 1939, es entonces que la Secretaria de Gobernacién retoma
las funciones de la extinta oficina. Posteriormente, se nombré un reportero por
dependencia, todos ellos estaban coordinados por el reportero de la Presidencia, quien

ademds difundia la informacién a los periodistas®’.

Sin embargo, a fin de crearle una imagen sdélida al presidente, en 1940 se establece la

Direccién General de Informacién dependiente de la Secretaria de Gobernacidn y bajo la

* |bid., p.61.
% |bid., p.62.
%7 Elia Sanchez Gonzélez, op. cit., pp. 46-47.
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tutela de José Altamirano, con la vision de tener mayor penetracion de la prensa. Ademas,
como lo menciona Fatima Ferndndez Christlieb, es en este periodo que se generalizan de

forma rudimentaria las oficinas de prensa:

Pero el evento mas importante en materia de comunicacion durante este sexenio fue el
establecimiento de oficinas de prensa en cada institucion federal (secretarias, departamentos,
etcétera), con el fin de elaborar boletines que serian repartidos a los periddicos para difundir la
version oficial de los hechos nacionales. Esta informacion boletinada constituye, junto con las
declaraciones a los reporteros, el contenido exclusivo de las primeras paginas de los diarios en

. . . . 38
cuanto a informacion nacional.

Hacia 1946, en el sexenio de Miguel Aleman Valdés, se establece la Oficina de Prensa y
Relaciones Publicas de la Presidencia de la Republica y se consolida la proliferacion de las
oficinas especializadas de comunicacién en las dependencias. Los funcionarios, de forma
directa o a través de las oficinas de prensa, corrompen a los medios de comunicacién para
salvaguardar su imagen, por ello “se establecieron, en el diario acontecer periodistico, los
“ . . ” ST . . .
pagos extraordinarios” y periddicos para los periodistas. A la vez hubo represiones

abiertas e inclusive “accidentes” de los que eran victima los periodistas criticos.”*°.

Alemadn Valdés instauré en 1952 el “Dia de la Libertad de Prensa” el 7 de junio. A partir de
entonces en esta fecha empezaron a reunirse afno tras afio con el Presidente: editores,
directores, gerentes de diarios, revistas, y demdas actores medidticos para emitir discursos

en pro de la “libre expresién de las ideas”.

Desde entonces, la relacién del Estado con la prensa, la politica de comunicacidn
gubernamental, las oficinas de comunicacidn social y sus titulares, han jugado un papel
importante como forjadores de imagen en los propios medios de informacién, por lo

menos ante los ojos de la sociedad lectora de noticias.*

% Francisco Hernandez Lomeli, op. cit., p.63.
% Karin Bohmann, Medios de comunicacién y sistemas informativos en México, México, Patria, 1986, p. 77.
%% Elia Sanchez Gonzélez, op. cit., p. 50.
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La politica de comunicacién de Luis Echeverria se enfocd principalmente en los actos de
gobierno, logrando inclusive una proyeccion de la imagen presidencial a nivel
internacional, debido a la conjuncidn de un equipo de Prensa y Relaciones Publicas

integrado por Fausto Zapata, Mauro Jiménez Lazcano y Manuel Alonso.*!

Pero, fue José Lopez Portillo quien puso en marcha una ambiciosa reforma juridica con el
fin de establecer nuevas reglas en la relacién entre gobierno, medios de comunicacion y
sociedad, la cual inicié con la sustitucidn de la Ley de Secretarias por la Ley Organica de la

Administracion Publica Federal (LOAPF).

Esta disposicion juridica asignd a la Secretaria de Gobernacién una nueva funcion
“formular, regular y conducir la politica de comunicacién social del Gobierno Federal y las
relaciones con los medios masivos de comunicacion”, segun el articulo 27 de la propia
LOAPF. Cabe resaltar que por primera vez se introduce el concepto de comunicacién social

en la legislacion.*

En su primer informe de gobierno, José Lépez Portillo mencioné:

..la informacidon es la materia prima para programar, presupuestar, evaluar y controlar
permanentemente nuestros actos y sus consecuencias y, sin interrumpir la marcha, corregir el
sendero. La informacion util y accesible nos permitira sustentar una comunicacion social continua y
veraz entre representantes y representados, como Unica base sdlida de la trascendencia de la

participacion popular que nos lleve a todos a interesarnos en lo importante, y a subsanar los

- . . . . . . 43
defectos de las noticias que con frecuencia oscilan entre el gris y el amarillo y sélo desinforman.

Jesls Reyes Heroles, en su calidad de secretario de Gobernaciéon y tras anunciar la

! 1bid., p. 52.

*2 Francisco Hernandez Lomeli, op. cit., p.64.

*% Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis. Subdireccion de Referencias Especializada, Informes
Presidenciales.  José  Lopez  Portillo, [en linea],  México, 2006, Direccion  URL:
http://www.diputados.gob.mx/cedia/sia/re/RE-1SS-09-06-15.pdf. [consulta: 7 de febrero de 2011].
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Reforma en Chilpancingo, Guerrero, llegaria incluso a distinguir entre informacion de
“hechos” e informacidn de “juicios”, ubicando a esta ultima como responsabilidad de las
principales corrientes existentes en el pais, lo que suponia una restriccién en sus lineas
editoriales, asi como una apertura significativa de los medios a las opiniones provenientes

de las diversas fuerzas politicas y organizaciones sociales del pais.**

El 6 de diciembre de 1977, como parte de este “nuevo modelo de comunicacién”, se
adiciond al articulo 62 constitucional la siguiente frase “El derecho a la informacién sera
garantizado por el Estado”. Ese mismo afio, la Direccién de Prensa y Relaciones Publicas
paso6 a ser la Direccion General de Informacién y Relaciones Publicas de la Secretaria de

Gobernacion.

El esquema informativo del gobierno mexicano provocdé un rapido aumento en las
partidas presupuestales para las oficinas de comunicacion social. De acuerdo con Scanella,
en 1978 les fueron asignados poco mas de 200 millones de pesos; tres afios después la

cantidad era de 1967 millones de pesos.*

Durante este sexenio, se desaté la polémica en los medios de difusion acerca del nuevo
orden mundial de la informacién y la comunicacién, asi como las expectativas sociales
provocadas por la nueva reforma politica mexicana. Los duefios de los medios sostuvieron
su posicién a favor de la no reglamentacién. “En 1980 se llevaron a cabo 20 audiencias
publicas para conocer la opiniéon de la ciudadania sobre la futura reglamentacién del

articulo sexto”*®, las cuales no fructificaron.

Otro hecho fue destacado, en 1980 Lopez Portillo encargd a un grupo de investigacién de
la Presidencia de la Republica que realizara un estudio sobre la situacion de los medios de

comunicacidn en México, cuyo fin era desarrollar una iniciativa de Ley General de

** Roberto Gutiérrez Lépez, Informacion y Democracia. Los medios de comunicacion social y su influencia
sobre la politica. El caso de México. México, Ediciones Pomares-UAM Azcapotzalco, 2005, p. 52.

** bid., p.65.

“® Elia Sanchez Gonzélez, op. cit., p. 55.
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Comunicacién Social. La revista Proceso publicd un resumen en 1981; y tras otro debate,
nuevamente los intereses de los medios privados ponderaron por encima del derecho a la

informacién®’.

La ultima modificacién juridica que en materia de comunicacién social realizé Lopez Portillo fue el
cambio de denominacién de la Direccién General de Informacidn y Relaciones Publicas. Mediante
un acuerdo presidencial, esta direccion se convirtiéo en Coordinaciéon General de Comunicacion

Social y pas6 a depender de la Oficina de la Presidencia de la Repu blica™®.

Miguel de la Madrid pretendié que la comunicacién social del gobierno federal fuera
manejada desde la Secretaria de Gobernacion con la creacidén de una Subsecretaria para la

atencién a los medios de comunicacion y areas de comunicacion social de las entidades™.

En 1983, se cred la Direccion General de Comunicacion Social de la Presidencia de la
Republica, bajo el argumento de informar oportunamente sobre las acciones que
realizaba el primer mandatario de la Nacidén y planear y ejecutar campafias de difusion en

los medios de comunicacidén®®.

Como parte de ese proyecto de comunicacion gubernamental se instaurd la Unidad de la
Croénica Presidencial, a la cual se le asigné como funcién primordial cuidar y fortalecer la
imagen del titular del Poder Ejecutivo mediante la informacién continua de sus acciones.
“La Unidad de la Crdnica Presidencial es la culminacién del modelo de comunicacién

gubernamental iniciado en 1936 por Lazaro Cardenas”>".

El gobierno de Miguel de la Madrid también contempld retomar el debate inconcluso

" Ibid., p. 55-58.

*® Francisco Hernandez Lomeli, op. cit., p.65-66

*° Elia Sanchez Gonzélez, op. cit., p. 59.

% Diario Oficial de la Federacion, Acuerdo por el que se crea la Direccién General de Comunicacion Social
de la Presidencia de la Republica, [en linea], México, 31 de enero de 1983, Direccion URL:
http://www.dof.gob.mx/nota_to_imagen_fs.php?cod_diario=206329&pagina=3&seccion=031 de enero de
1983, [consulta: 17 de abril de 2010].

*! Francisco Hernandez Lomeli, op. cit., p.67.
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sobre la reglamentacion del articulo sexto constitucional, por lo que en mayo de 1983
empez6 el Foro Nacional de Consulta Popular sobre Comunicacién Social; sin embargo, no

tuvo la repercusioén esperada.

Al llegar Carlos Salinas de Gortari al poder se reforzé la importancia de la Oficina de la
Presidencia en el manejo de las funciones comunicativas, desplazando a la Secretaria de

Gobernacién, que histéricamente habia cumplido con esa funcién.

Salinas de Gortari anuncié en enero de 1993 una nueva relacién entre las OCS y los medios de
comunicacién. La medida mds importante que se tomdé fue una reduccién de 50% en los
presupuestos de esas oficinas. El anuncio presidencial puso en evidencia que la elaboracién de
boletines de prensa, la asignacion discrecional de publicidad y el manejo de apoyos econdmicos a
los medios de comunicacidn eran las funciones de facto de las OCS y, por esa razoén, su funciéon

. . o T 52
social quedaba en entredicho, provocando su descrédito.

En este periodo, ademas de la emisiéon de los Lineamientos para la Aplicacién de los
Recursos Federales Destinados a la Publicidad y Difusidn, y en General a las Actividades de
Comunicaciéon Social, en los que se determind que los pagos que realizaran las
dependencias publicas para los efectos de publicidad y comunicacién social deberian
efectuarse mediante cheques nominativos y justificarse mensualmente ante la Contraloria
General de la Federacidn, se anuncié que no habria mas erogaciones del fondo oficial para
el pago de gastos de terceras personas en las giras nacionales e internacionales del

presidente.”

En materia administrativa se establecid el salario minimo profesional de reporteros y
reporteros graficos™y a través del programa Solidaridad se les otorgaron créditos

individuales para la construccidn o adquisicidon de vivienda con tasas preferenciales, asi

%2 |bidem.

*% Elia Sanchez Gonzélez, op. cit., p. 62-67.

** Diario Oficial de la Federacion, Salarios minimos generales y profesionales que estaran vigentes a partir
del 1° de enero de 1992, [en linea], México, 4 de diciembre de 1991, Direccion URL:
http://www.dof.gob.mx/nota_to_imagen_fs.php?cod_diario=205159&pagina=0&fecha=04/12/1991,
[consulta: 4 de diciembre de 1991].
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como un fondo de becas para sus hijos.

Cabe mencionar que en dos ocasiones Carlos Salinas de Gortari propuso liquidar la
Productora e Importadora de Papel S.A. (PIPSA), empresa que desde el gobierno de Lazaro
Cardenas fungid como surtidora de esta materia prima al sector editorial y que fue

considerada como una amenaza a libertad de expresion>>.

Sin embargo, ante la negativa de los directores de varios periddicos, bajo el argumento de
gue no estaban listos para enfrentar las fuerzas del libre mercado, Salinas decidié no
cerrarla y permitir inicamente la importacién del papel. Este hecho, puso de manifiesto
las limitaciones de negociacion politica con el gobierno por parte de los duefios de los

medios.

El 7 de junio de 1995, Ernesto Zedillo planted lo que seria la postura de su sexenio en
torno a la reglamentacion de la comunicacion social, es decir, el derecho a la informacion
y la relacién con los medios de comunicacion: “La autorregulacion es preferible al costo
politico que supone limitar o constreiiir el derecho a la informacién. Para la sociedad, es
mas util que de ella surja un cédigo de ética que dé vigencia a los postulados de los
articulos sexto y séptimo constitucionales”. En su mandato no se articuld una politica

consistente de comunicacion®.

Una de las aportaciones de Zedillo fue la introduccién de la figura de vocero, ya que en
1996 se dio posesion a Carlos Almada Lépez como Director de Comunicacién Social y
Vocero de la Presidencia de la Republica, funcidn hasta entonces no prevista en el

gobierno federal.”’

% Jorge Medina Viedas, “Los medios y el gobierno. Una trayectoria de sobresaltos” [en linea], etcéter@
politica y cultura en linea, México, 1993, Direccion URL:
http://www.etcetera.com.mx/1999/352/jmv352.html, [consulta: 8 de febrero de 2011].

% Alonso Urrutia y Claudia Herrera, “Derecho a la informacion, un diferenci ado de 24 afios; Ley Mordaza, la
principal acusacion”, [en linea], La Jornada en linea, México, 30 de mayo de 2001, Direccion URL:
http://www.jornada.unam.mx/2001/05/30/011n1pol.html, [consulta: 25 de octubre de 2009].

" Sala de Prensa de la Presidencia de la Republica, En el salén Manuel Avila Camacho de la residencia
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El 4 de enero de 2001 se publicé en el DOF el acuerdo por el que la Direccidon General de
Comunicacion Social se dividié en dos coordinaciones: la General de Comunicacién Social y

la General de Opinién Publica e Imagen.

La Coordinacion General de Comunicacion Social tenia como funciones:

a) Prestar a la ciudadania y a los medios de comunicacidn, los servicios informativos
de la Presidencia.

b) Servocero del Titular del Ejecutivo Federal;

c) Coadyuvar con la Secretaria de Gobernacion en la elaboracién de las estrategias de

Comunicacion Social de las dependencias de la Administracion Publica Federal.

En tanto que la Coordinacion General de Opinidn Publica e Imagen se encargaria de:

a) Disefiar y desarrollar las estrategias de comunicacién no noticiosa de la Presidencia
de la Republica.

b) Planear, desarrollar y elaborar estudios de Opinién Publica.

c) Establecer lineamientos de imagen de la Presidencia de la Republica y, en
colaboracién con la Secretaria de Gobernacion, de la Administraciéon Publica
Federal, generar informacion para la toma de decisiones sobre medios de

comunicacion y Opinién Publica.

La Coordinacién de Comunicacion Social del gobierno de Vicente Fox Quesada cambid de
titular, al igual que en el sexenio precedente, en cuatro ocasiones. Con resultados no

favorables para el primer mandatario de la Nacion.

oficial de Los Pinos, el Primer Mandatario de la Nacién dio posesion al licenciado Carlos Almada Lopez,
como Director General de Comunicacion Social y Vocero de la Presidencia de la Republica, [en linea],
México, 2 de enero de 1996, Direccion URL: http://zedillo.presidencia.gob.mx/pages/disc/ene96/02ene96-
1.html, [consulta: 2 de mayo de 2010].
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Pero es en este gobierno cuando se aprueba una normatividad que hasta la fecha rige la
informacién oficial publica: la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental, la cual garantiza el acceso de toda persona a la informacién en
posesiéon de los Poderes de la Union®, y se crea el Instituto Federal de Acceso a la

Informacion.

2.2. FUNCIONES

Las Unidades de Comunicacién Social conforman uno de los departamentos
fundamentales dentro de las organizaciones e instituciones debido a la funcién estratégica
gue ha adquirido en nuestra sociedad la labor de informar y de asentar una imagen

adecuada y acorde a la realidad de la institucion en la mente de los publicos objetivos.

Es por ello que las unidades de comunicacion tienen el objetivo de crear consensos que les
permitan legitimar la actuacion del ente del que forman parte, a través de los medios de
comunicacion, lo cual las obliga a adecuar su labor a las necesidades de éstos. De forma

simultanea son asesoras para el disefio de las politicas del organismo en cuestion.>

En este punto cabe sefalar que en las grandes sociedades es dificil sino es que imposible
alcanzar un acuerdo de la totalidad de la poblacién, por lo que considero que como lo
expresa el modelo gestién de la comunicacién gubernamental de Mario Riorda, el
consenso debe conceptualizarse, mas alld de su acepcion cuantificada y simplificada
numéricamente, como una contrafuerza frente a las potencialidades de division de

intereses y creencias divergentes, y adaptado a cada circunstancia, tiempo y lugar.

En sus palabras: “es una blsqueda de acuerdos politicamente operantes centrados en la

idea de que si buen puede haber (y de hecho probablemente siempre existan) grupos en

%8 Nora Santacruz Chavando, op. cit., p. 31.

** Ibid., 39.

% Mario Riorda, “Hacia un modelo de comunicacién gubernamental para el consenso” en La construccion del
consenso. Gestidn de la comunicacion gubernamental, Buenos Aires, La Crujia Ediciones, p.20.
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los margenes del consenso, o bien, fuera de éste, las politicas de un gobierno deben ser

aceptadas socialmente por la mayor cantidad de personas”.®*

Asi, para cumplir esta funcién consensual, las unidades de Comunicacién Social centralizan
la informacidn, crean mecanismos de seleccion, y ponen a disposicién de los periodistas

las herramientas a efecto de que trabajen en condiciones dptimas la informacién emitida.

Fernando Martin Martin menciona que el objetivo de estas areas es crear, coordinar,
analizar, desarrollar, difundir todas y cada una de las acciones de gestidon informativa ya
sea interna o externa que la institucidn necesita difundir a través de los medios de

comunicacion.

Y para alcanzar mayor eficacia es muy necesario que las unidades de Comunicacién Social
aporten a cada medio el material que precisa. A la prensa le puede bastar con un fax o
correo electronico lleno de datos y unas declaraciones impresas, pero la radio necesita
sonido de la temadtica que la oficina de prensa pretende colocar. Y la television,

l6gicamente, requiere imagenes.

Este mismo autor menciona dos tareas bdsicas:

1. Organizacién accesible. La capacidad de la institucion de convertirse en referencia de
los medios de comunicacion. Para lo cual, es imprescindible que el jefe de prensa
mantenga buenas relaciones con los profesionales de los medios, ademds de
transmitir los mensajes con rapidez, eficacia y oportunidad.

2. Mensaje comprensible. Los directores deben marcarse como meta obtener ser
comprensibles en torno a los mensajes que envian a los medios con el fin de que éstos
sean capaces de transmitirlos a la sociedad sin distorsiones y como mejor convenga a

la institucidn y a sus colaboradores.

® 1bid., p. 19.
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Saldivar Chavez comenta que las funciones de estas unidades en el ambito publico y de
gobierno en nuestro pais son®:

a) Informar a la sociedad y a la opinidn publica lo relacionado con el quehacer inherente a
la institucidon, mediante programas generales de difusidon en los medios de informacion
propios, locales, nacionales e internacionales en el dmbito de su competencia.

b) Emitir comunicados, acuerdos, avisos y convocatorias de caracter oficial.

c) Establecer procedimientos necesarios para apoyar la labor de los representantes de los
medios de comunicacion (informacion impresa y electrénica)

d) Analizar y evaluar el impacto que la informacidn institucional tiene en la comunidad y
en la opinién publica.

e) Coordinar sondeos de opinidn y evaluar esta informacion.

f) Desarrollar y proveer servicios de informacién institucionales a los medios de
comunicacion.

g) Coordinar los programas de publicaciones de la institucion y de sus drganos
administrativos.

h) Registrar, analizar, evaluar y procesar la informacién que difundan los medios de
comunicacion, referente a las actividades de la dependencia.

i) Coordinar la produccién de las campanas de informacién y difusién de la institucién, y
en su caso, la contratacion de medios impresos y audiovisuales nacionales y extranjeros.

j) Formular programas de comunicacion social de la dependencia.

k) Coordinar las acciones de enlace para efectos del cumplimiento de Transparencia, a
partir de la aplicacion de la Ley Federal de Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.

2.3. ESTRUCTURA

Con el propdsito de lograr sus objetivos las unidades de Comunicacién Social deben

%2 Marfa Antonieta Saldivar Chéavez, La comunicacidn como politica, programa y accion. Hacia un modelo
integrado de comunicacion social para las instituciones publicas y el gobierno, México, UNAM/FCPyS,
2005, pp. 51-52.
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ocupan lugares privilegiados dentro del organigrama de la organizacion. Los estudiosos del
tema concuerdan en que el departamento de comunicacion debe situarse en los niveles
superiores, en situacién equiparable a cualquier otra direccidén, pues sélo desde alli se
puede impulsar una dindmica respetada en todos los escalafones del organigrama.

Aunque desarrolle un papel mas funcional que jerarquico.

Ademads deben estar estrechamente vinculadas con los altos mandos, saber cémo piensan
actuar en cada momento, para asi coordinar y difundir inmediatamente informacién
oportuna. Por supuesto, gozando del poder de decisién ante cualquier jefatura de la

institucion.

A continuacion se muestran algunos ejemplos de organigramas propuestos por algunos

autores especialistas en la materia:

Director de Comunicacion

5 A Relaciones
Relaciones Relaciones

Publicidad publicas e

informativas internas RN
institucionales

Nota. Datos tomados de Tomas Alvarez y Mercedes Caballero, Vendedores de Imagen.
Los retos de los nuevos gabinetes de comunicacion, Barcelona, Paidés, 1997, p. 106
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ALTA
DIRECCION

Prensa:
Comunicacion
interna-externa

Banco Medios
datos/publicacion audiovisuales

Publicidad Imagen
institucional coorporativa

Nota. Datos tomados de Fernando Martin Martin, Comunicacién empresarial e institucional.
Gabinetes de comunicacién y prensa/consultoras. Espana, Editorial Universitas, 1999, p. 55

Comunicacion
exterma

Comunicacién
interna

Participacion ’ Boletines Relaciones ”  Relaciones con
interna , especializados informativas la sociedad

Documentacién,
analisis e
investigacion

Formacién

Marketing y
Publicidad

interna

Nota. Datos tomados de Txema Ramirez, Gabinetes de comunicacion.
Funciones, disfunciones e incidencias, Barcelona, Ed. Bosch Casa Editorial, 1995, p. 54



Para Saldivar Chavez las unidades de comunicacidén social pueden organizarse en la
siguiente forma:

- Departamento de prensa

- Departamento de audiovisuales

- Departamento de grafica (fotografias, infografia)

- Departamento de servicios de informacidon y tecnologia (publicaciones, folletos,

sintesis, andlisis de informacidn, pagina web)

Esta autora considera que la funcién de comunicacion interna a cargo de las Unidades de
Comunicacion Social todavia se encuentra en “estado embrionario”, aungque no descarta
el papel necesario que desempefia en la institucion. Considera que las direcciones de
Comunicacioén y de Recursos Humanos tienen que trabajar coordinadamente para que el

flujo de mensajes se distribuya adecuadamente en toda la organizacion.

Es importante recalcar que no hay una regla para definir la estructura de estas areas, mas
bien se requiere de un analisis del tamafio de la propia institucién, asi como de los
recursos humanos que disponga y los objetivos planteados, con base en ello se adecuara

el organigrama.

De los modelos anteriores, podemos decir que las Unidades de Comunicacién Social estan
compuestas por tres areas generales y fundamentales: Informacién, Difusién y Evaluacién.

Y afladiremos una mas: Administracion.

La primera realiza la cobertura, seguimiento de medios y atencién a la prensa, en tanto
gue la de difusion se encarga de generar campaiias de informacion dirigidas a los publicos
objetivo. La tercera, se aboca al registro, seguimiento y analisis de la informacién emitida.
Finalmente, la de administracién es la funcién que como su nombre lo indica, desarrolla

actividades netamente de indole administrativo, separadas de las especificidades de la
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comunicacion.%®

2.4. HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS

Como hemos analizado anteriormente los medios de comunicacidon son el principal
vehiculo por el que los titulares de las instituciones, gobernantes y actores politicos,
sociales, educativos, etcétera, hacen llegar la mayor parte de sus mensajes a la poblacién,
a ellos va dirigida especialmente la labor de las Unidades de Comunicacién Social, por lo
gue han disefiado una serie de productos periodisticos para captar la atenciéon de esos
medios y éstos a su vez han hecho de estas areas un auxiliar confiable en su labor

informativa®®.

Son varias las estrategias y herramientas que las unidades de comunicacion utilizan para
cumplir con tres labores basicas: informar, difundir y evaluar el impacto en medios, tales
como los comunicados de prensa, las conferencias, las entrevistas y otros materiales de

apoyo a los reporteros.

Pero, como lo menciona Santacruz Chavando, la tarea de Comunicacién Social no
concluye con este trabajo que podriamos catalogar como periodistico, por su relacién
mediatica, estas oficinas deben constatar que el mensaje emitido fue recibido y cémo fue
manejado, a efecto de evaluar el cumplimiento de los fines comunicacionales que
persigue. Con ese objetivo las Unidades de Comunicacidn crearon nuevos productos de
seguimiento: la sintesis y monitoreo de prensa, asi como su respectivo analisis de

contenido y las bases de datos.

Ademads como se aprecia en sus organigramas o estructura, hoy en dia en ellas confluyen
otras actividades correlacionales al quehacer periodistico como las Relaciones Publicas, el

disefio de publicidad institucional y algunas técnicas de propaganda, las cuales son

%3 Nora Santacruz Chavando, op. cit., p. 56.

% Ibid., p. 63.
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refuerzos para la consecucién de su objetivo: la legitimidad de la institucién y las

decisiones de quienes las integran.

A continuacién se describe el trabajo que con mayor frecuencia se realiza en las Unidades

de Comunicacion Social.

2.4.1. ESTRATEGIAS

Entrevistas

La entrevista se refiere a “las declaraciones ofrecidas a un informador que, mediante la
técnica de pregunta-respuesta, interroga a la fuente informativa con profundidad sobre

cuestiones relativas a la actividad que estd desarrollando habitualmente la organizacién”®

La principal caracteristica de las entrevistas es que se trata de conversaciones personales.
Los periodistas o los medios de comunicacion acuden a este sistema para obtener, en

exclusiva, informacién en profundidad sobre uno o varios temas de actualidad. 66

Ante las solicitudes, las cuales deben ser canalizadas a través de la Unidad de
Comunicacién Social, se debe supervisar cuando y en qué condiciones se concede este
trato especial, analizando quién es el portavoz indicado de acuerdo con el tema vy las

circunstancias (normalidad, crisis, riesgo).

Las entrevistas deben prepararse de preferencia con anticipacion, considerando que
cuando el periodista solicita esta herramienta para allegarse informacién, es
recomendable pedir una concrecién de los temas en los que se basara el encuentro. En

ocasiones, si por algin motivo es dificil o imposible la realizacion de la entrevista directa

% Txema Ramirez, Gabinetes de comunicacion. Funciones, disfunciones e incidencias, Barcelona, Bosch
Casa Editorial, 1995, p. 107.

% Tomés Alvarez y Mercedes Caballero, Vendedores de imagen. Los retos de los nuevos gabinetes de
comunicacion, Barcelona, Paidds, 1997, p. 193.
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(cara a cara), el medio de comunicacién y la Unidad pueden acordar la contestacién por
escrito a un cuestionario, o bien, via telefénica. Esta posibilidad es fruto de una

negociacion y debe satisfacer a ambas partes®’.

La brevedad y claridad de las exposiciones son importantes en todo momento, por lo que
el responsable de la Unidad o quien él designe deberd explicar con anticipacion al

miembro de la institucidn que sera entrevistado los temas que se abordaran.

Frecuentemente, un representante de la Unidad de Comunicacién Social acompaiia al
reportero o periodista a la entrevista a efecto de grabar en medios magnéticos o digitales
el encuentro, considerando que cualquier imprecision en la nota publicada a raiz de la
entrevista pueda ser aclarada con oportunidad. “Es obligatorio, por parte del
entrevistador, reproducir fielmente lo que ha sido contestado por el entrevistado

(veracidad)”®.

Conferencias

Alvarez y Caballero definen las conferencias como “reuniones convocadas por una fuente
informativa para dar cuenta de una determinada informacién a los medios”. Entonces,
considerando que la fuente informativa es la propia institucién, podemos conceptualizar a
las conferencias como las convocatorias institucionales a los medios de comunicacion para

difundir un programa, acto, politica, etc.

Para realizar una conferencia se debe procurar®:
- Justificarla: No abusar de esta herramienta, que con frecuencia es el medio mas

sencillo y directo para tener un enlace con los medios. El motivo de una

¢ Txema Ramirez, op. cit., p. 107.

%8 Fernando Martin Martin, Comunicacion empresarial e institucional. Gabinetes de comunicacién y
prensa/consultoras, Espafia, Editorial Universitas, 1999, p. 126.

% Txema Ramirez, op. cit., pp. 92-95.
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comparecencia debe ser realmente importante, de trascendencia publica.

- Convocar correctamente: Invitar personalmente y con anticipacién aportando los
datos necesarios (lugar, hora, fecha, personalidades presentes y cuestiones a
tratar), ademas de evitar excluir a algun medio.

- Vigilar la duracion y lista de participantes: Se recomienda que no hablen mas de
tres personas, y que el tiempo de la exposicion no rebase los treinta minutos (al
margen de las preguntas y respuestas).

- Concrecion y evasion de preguntas conflictivas: Las personas que ofrecen la
conferencia o rueda estan obligadas a conocer cudl es el mensaje principal que se
quiere transmitir y contestar a todas las preguntas, incluso las mas dlgidas,
tratando de reconducir la comparecencia al tema central.

- Seguimiento posterior: El responsable de la Unidad de Comunicacion Social
analizard al dia siguiente el reflejo de la conferencia, de esta forma sabra si ha
conseguido su objetivo o se ha fracasado, analizando en cualquier caso la razén de

ello.

Al finalizar el acto, se enviara a todos los reporteros de la fuente la nota y material
audiovisual de apoyo a los medios que no asistieron, atendiendo todas sus necesidades

informativas como aclaraciones, nombres, fechas, fotografias, videos, etc.

Aunado a lo anterior, la Unidad de Comunicacién debe atender también las cuestiones
técnicas y de logistica, es decir, preparar la sala de prensa donde se realizard el acto,
manteniendo el correspondiente “Protocolo de Personalidades”, y ubicando en el lugar
adecuado a cada reportero, camarégrafo o fotégrafo, luego de supervisar las conexiones
gue necesitard cada uno de ellos (clavijas, micréfonos, teléfonos, entre otros)70, en otras
palabras cuidar la especificidad del medio como por ejemplo, destinar lugares para las
camaras de video y fotograficas, disponer una bocina para las grabadoras y cuidar que el

audio tenga un nivel éptimo.

" Fernando Martin Martin, op. cit., pp.128-129.
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Entrevista banquetera

De forma generalizada, en el argot periodistico se llama “entrevista banquetera” a las
opiniones, declaraciones o explicaciones de un tema puntual que surgen a peticién de uno

, . . .. . . . ., 71
0 mas periodistas cuando un tema noticioso repercute directamente en la institucion.

Es comun que al finalizar los actos oficiales en los que hay convocatoria de medios, los
reporteros se acerquen para solicitar a los personajes mas destacados de la organizacién o

institucién su postura respecto de algun tema.

Relaciones con la prensa

Una de las tareas tanto del titular como del responsable de prensa y personal afin, es
conocer personalmente a los periodistas, lo cual facilita su tarea y la hace mas efectiva, ya
gue conseguir una respuesta rapida de los medios no siempre es facil, hay que fomentar
los vinculos con estos canales de comunicacién, por lo que debe hacerse uso de técnicas

de Relaciones Publicas.

Las actividades en las que los encargados de prensa tienen que emplear su voz, imagen o
presencia fisica son los que mejor aseguran y afianzan las relaciones con la prensa, en este
sentido, las llamadas telefdnicas, las comidas, las entrevistas y los encuentros informales

forman el trato personal con los periodistas, que siempre ha de ser cordial y natural.”?

El teléfono es una herramienta de primer orden, es la via de relacién con la informacién
gue permite resolver cuestiones cotidianas y las necesidades de interrelacion diarias. Por
otro lado, las reuniones con periodistas en un desayuno, almuerzo o cena, o bien, en un

encuentro casual, reportan un contacto personal que no es posible en otro tipo de

™ Tomés Alvarez y Mercedes Caballero, op. cit., p. 193.
"2 Pau Aragonés, Empresa y medios de comunicacion, Barcelona, Gestién 2000, 1998, p. 173.
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encuentros, ya que se crea un ambiente propicio para la confidencia que se puede

aprovechar para difundir informacion especializada o exclusiva.

Para los periodistas, particularmente los dedicados a los géneros de opinién, es una
oportunidad de conseguir informacién util y contrastar otros datos. Sin embargo, es
fundamental cuidar que el objetivo es el contacto con aquellos que hablan de Ia
organizacién en publico, no presionar o manipular.” Pues en vez de sacar provecho puede
ser perjudicial para la imagen institucional, ya que esta coercién puede generar que

escriba su nota delatando esta situacion.

Publicidad y propaganda

“Un elemento basico de la Comunicacidn Social es la persuasion, entendida ésta como la
busqueda de un cambio de actitudes y de opiniones en la percepcidon y respuesta de

aquellos a quienes van dirigidos los mensajes”’”.

Y a pesar de que la persuasion se asocia con la manipulacién de intereses politicos y
privados, es una herramienta para lograr la adhesién y la movilidad social racional hacia
un objetivo de beneficio general. En este proceso, las Unidades de Comunicacién Social
utilizan técnicas de publicidad y propaganda en esta incesante accidon de busqueda

permanente de legitimidad de las decisiones y acciones institucionales.

La propaganda “es un conjunto de métodos que tiene por objeto influir en un grupo
humano, con la intencién de que adopte la opinidn politica de una clase social, adopcién

que se refleje en una determinada conducta””.

En tanto que la publicidad se define como las técnicas y medios de comunicacion

" bid., p. 176.
™ Nora Santacruz Chavando, op. cit., p. 47.
" Edmundo Gonzélez Llaca, Teoriay Préctica de la Propaganda. México, Grijalbo, 1981, p. 35.
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utilizados en beneficio de una empresa o grupo de empresas, con el objetivo de inducir al
publico hacia el consumo de determinados productos o a la utilizacion de ciertos servicios

generados por esas organizaciones.’®

Por supuesto, debemos considerar que la publicidad institucional es una informacidn
social que ofrece informacion concreta sobre una actividad o servicio, pero limitandose a
destacar los aspectos positivos y pagando para convencer al publico de sus ventajas

sociales, es decir, aumentar el prestigio de la organizacién.

Cabe sefialar que la diferencia entre ellas radica en sus objetivos, ya que la propaganda
esta dirigida a persuadir con fines ideoldgicos la conducta del ser humano, y la publicidad
busca promover o incrementar las ventas de los productos, actividades o servicios de la
empresa o institucion’’. Ademas la publicidad es pagada e identifica a su patrocinador, su
intencidn es abierta; mientras que la propaganda “debe disimular su meta, en virtud de

que las acciones politicas son de mas dificil aceptacion”.’®

Por ello, entre las actividades de la Unidad de Comunicacién Social se deben considerar las
de publicidad y propaganda a efecto de apoyar el resto de las acciones informativas, ya
sea mediante técnicas dirigidas a convencer a los medios, como intermediarios, o bien,
con campanas directas a la poblacién en general.

2.3.2. HERRAMIENTAS

Boletines

Los boletines son notas de prensa que contienen una informacién noticiable, lo mas veraz,

actual, concreta y rapida posible de algin acontecimiento o evento relevante de la

"® \irgina Reyes Castro, Teoria de la Publicidad. Guia de Estudio, México, UNAM/FCPyS, 1997, p. 19.
" Fernando Martin Martin, op. cit., p. 177.
® Edmundo Gonzélez Llaca, op. cit., pp. 36-37.
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institucion, y que ademas debe ser de interés, no sélo para los publicos, sino para los
medios de comunicacion que la reciben, considerando que estos ultimos tienen poco

tiempo para prestarle atencién.”

Su contenido debe responder a las 5w (qué, quién, cuando, dénde y por qué, asi como
incluir el cdmo), la estructura de la redaccién generalmente responde a la piramide

invertida, es decir, entra con los datos mas relevantes y cierra con los pormenores.

Alvarez y Caballero mencionan que ademds de aportar los datos concretos del
acontecimiento, obra o proyecto que se pretenda difundir, la nota periodistica debe
incluir el eje comunicacional, de tal forma que la sociedad asimile paulatinamente la

politica general de la institucion®.

Txema Ramirez recomienda que los comunicados se envien a todos los medios, sin
excepcion. Si se trata de temas muy especializados, entonces se remitira a las
publicaciones que tratan dichas materias. Asi, para cumplir con este objetivo es necesario
que la Unidad de Comunicacién Social cuente con directorios actualizados de medios y

periodistas que cubren regularmente las notas de la organizacién.

El boletin se compone de logotipos institucionales, lugar y fecha de emisidn, titular,
balazos o entresacado (informacién relevante), entrada o lead (resumen general) y cuerpo
o desarrollo de la noticia. Los expertos recomiendan que su extensidon no rebase una o dos
cuartillas para asi facilitar el trabajo de los periodistas que a diario reciben informaciéon de

muchas fuentes.

En este sentido, es necesario hablar de la credibilidad, ya que las fuentes informativas no
parten del mismo punto cuando se trata de penetrar en los medios informativos. Las

gubernamentales gozan, en teoria, de credibilidad, derivada en gran medida de su

” Fernando Martin Martin, op.cit., p. 125.
8 Toméas Alvarez y Mercedes Caballero, op.cit., p. 186.
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caracter burocratico y oficial; aunque esto no les asegure la inmunidad, es evidente que su
posicion en el sistema informativo siempre serd mejor que la de una fuente que no
pertenezca a la esfera de la oficialidad, y que estara obligada a demostrar casi a diario su

legitimidad, en contra de lo que ocurre con fuentes oficiales.?

En mi experiencia, esta es la razén por la que los boletines institucionales, ademas de ser
redactados conforme a los criterios periodisticos, obligan a los responsables de su emision
a manejar la informacioén con total precaucion, ya que per se constituyen la “versidn oficial
de los hechos” y cualquier error repercutird tanto en la imagen institucional como en la

credibilidad.

Cabe seiialar que los boletines pueden originarse de la cobertura de un acto oficial, de Ia
recopilacién de informacién al interior de la institucion, o bien, en eventualidades
generadas por situaciones externas que la afecten directamente y por ende, es necesario
plantear su postura frente a estos hechos. Algunos autores denominan a este Ultimo caso,

como comunicacion en crisis.

La oportunidad de la reaccién, ya sea mediante la emisidon de un boletin, o a través de otra
estrategia, serd fundamental para salir avante de la situacion de crisis, la cual es definida
por Luciano H. Elizalde en los siguientes términos, es aquella “sentida por las personas
como un acontecimiento que los llevara hacia un proceso de desorganizacién y de caos

personal, profesional, individual o colectivo”.??

Articulos y reportajes

La falta de tiempo de los periodistas facilita la insercién en la prensa de textos escritos por

la fuente, en este caso, la institucidn. Estos textos se atienen a las pautas marcadas por el

& Txema Ramirez, op. cit., p. 96.
8 Luciano H. Elizalde. Estrategias en las crisis publicas. La funcién de la comunicacion, Buenos Aires,
Crujia Ediciones, 2004, p. 23.
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medio, en cuanto a lenguaje, extensién, tratamiento y complementos graficos. “El fruto
de ello, es la dedicacidon de un espacio a tratar sobre alglin aspecto de la organizacién, de
la que el encargado de prensa es un especialista y puede tratar los temas con un

conocimiento extenso.”®

De esta forma, tras un acuerdo con los medios, las Unidades de Comunicacion Social se
encargan, inclusive, de la elaboracién de articulos de opinién, que por supuesto deberan

regirse por los principios bdsicos del periodismo.

Estos articulos benefician siempre a las dos partes, emisor y medio. Para la entidad, se constituye en
una oportunidad de expresar las opiniones sin temor a una mala interpretacién o la utilizacidon de
frases fuera de contexto. Por parte de de los medios de comunicacién, la publicacion de articulos
emitidos directamente por una destacada fuente de comunicacién, es una muestra de calidad y

. . . 4, . 84
profesionalidad, sobre todo en areas técnicas.

Material de apoyo

Generalmente las Unidades de Comunicacidn Social tienen como minimo un fotégrafo y
un camarografo para apoyar el trabajo periodistico, estas personas se encargan de
registrar graficamente los actos de la organizacién. De tal suerte que los boletines o
comunicados son respaldados con imdgenes que generen un mayor impacto y hagan mas

atractiva la informacion.

Una vez mas, es necesario considerar las caracteristicas del medio, los impresos requieren
fotografias, mientras que los electrénicos video o sonido. En todo caso, el encargado de
comunicacion decidira qué y a quién se envia este material de apoyo. Pues, no es
conveniente saturar de informacién, sobre todo la televisidn, ya que el tiempo al aire es

breve y por tanto la jerarquizacién de las notas mds “estricta”.

% Pau Aragonés, op. cit., p. 168.
8 Tomés Alvarez y Mercedes Caballero, op. cit., p. 196.
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“El responsable de comunicacion tendra siempre a punto los resiumenes escritos o los
soportes magnéticos utilizados. El envio debe hacerse de la forma mas rapida posible (fax,

» 85 cuando se trate de medios

mensajeria electronica, servicio de correo urgente, etc.).
especialmente interesantes —ya sea por su audiencia o por su orientacion- serd la propia
Unidad de Comunicacién la que tome la iniciativa de ofrecer la informacidn grafica, sonora

y escrita, sin esperar a que le llamen.

Ademas, las imdagenes fijas o mdviles registradas formardn parte de un archivo que servira
a la organizacion para ilustrar otros actos o estrategias de comunicacién, como informes,
videos institucionales, campafias de difusién internas o externas, publicaciones internas,

entre otras mas.

Sintesis informativa y andlisis de prensa

La sintesis informativa se puede definir como “un medio especializado de informacién que
producen diariamente instituciones publicas y privadas, la cual compila la informacion

periodistica-cotidiana difundida por la prensa y que es de interés del titular.”®

Alvarez y Caballero mencionan que también conocida como revista o resumen de prensa,
este documento “recoge todo aquello concerniente a la imagen de la entidad, estado de la
competencia, actualidad del sector de actividad y problemas directa o indirectamente
ligados a la organizacion; es decir, todo aquello susceptible de poseer interés para la

misma”.

Uno de sus principales objetivos es ahorrar tiempo a los directivos o funcionarios a la hora
de informarse, ademds de ser una manera practica de constatar las informaciones y

posturas de varios medios, considerando que existe una gran cantidad de producciones y

& Txema Ramirez, op. cit., p. 94.
8 Victor Cervantes Najera, Importancia de la sintesis como medio especializado de informacion en el
gobierno federal, México, UNAM/FCPyS, 1995, p. 42.
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la rapidez con la que se desencadenan los hechos noticiosos.

“La sintesis informativa proporciona a los funcionarios un marco de referencia, de
informacién periodistica que pueden tomar en cuenta para formarse un criterio o tomar

n87

una decision con respecto a un determinado asunto””’. Aunque, claro esta, deben

considerar otras fuentes y referentes informativos.

En el gobierno se tiene la creencia de que la prensa dirige sus mensajes, principalmente la
escrita, a la clase politica; sin embargo, no siempre llegan a los funcionarios de los
primeros niveles. Es entonces que la sintesis se encarga de que los mensajes sean del
conocimiento del titular de la institucidon, en quien provocaran reacciones inmediatas y

concretas, puesto que para él, la informacion es una herramienta o un medio de trabajo.®®

Nora Santacruz Chavando menciona al respecto: “La sintesis, que tiene cierto grado de
confidencialidad pues el publico no tiene acceso a ésta, provoca una influencia directa,
inmediata y precisa en el receptor. Y es que los responsables de las instituciones no
pueden efectuar las tareas de su cargo si ignoran la percepcidén que de ellos se tiene en los
medios de comunicacién y las inquietudes de la poblacidn reflejadas a través de los lideres

de opinion.”

Ahora bien, para desarrollar con un minimo de efectividad esta funciéon debe contarse con
una infraestructura minima de grabadoras, casettes, aparatos de TV, radios y los
periodicos del dia. EIl mayor trabajo supondra el tratamiento y revisién de todo este
material, por lo que en su elaboracidn intervienen muchas personas, pues la revisién de
las publicaciones nacionales y locales, asi como el monitoreo de los principales noticiarios
de radio y television, supone un trabajo exhaustivo, sobre todo, porque el resumen debe

estar dispuesto en las primeras horas de la mafiana®’.

& 1bid., p. 43.
% |bid., p. 49.
8 Txema Ramirez, op. cit., p. 83.
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Una vez recopilada la informacidon a través del monitoreo periddico, se procesard y
clasificara, por importancia, tema vy/o ambito —municipal, estatal, nacional o
internacional-. En cuanto a la presentacion, generalmente es un resumen escrito en el que
apareceran las principales noticias que han destacado, el medio de comunicacién que las
emitié, el tiempo dedicado a ellas y el tratamiento recibido. Sin embargo, en algunas
instituciones a los altos mandos o personal vinculado directamente con los reporteros, se
les entrega una compilacién completa de las notas diarias, es decir, las copias fotostaticas

de los recortes de prensa y las transcripciones de las notas electrdnicas.

Otra gran tarea de quienes realizan la sintesis informativa consiste en elaborar, clasificar y
archivar esta informacion, tanto en soporte papel, audio o video. De tal suerte que estén

disponibles en cualquier momento para su posterior consulta.”

Por su parte, los andlisis de prensa derivados de la sintesis informativa permiten realizar
evaluaciones muy concretas y especificas en torno a la imagen institucional, tales como la
aceptacion de acciones gubernamentales, el rechazo o simpatia de funcionarios,
comportamiento periodistico de reporteros, tendencias informativas de medios,

frecuencia y duracion de un tema de interés, entre otras variables.

En las Unidades de Comunicacién Social, los analisis mds frecuentes son los cuantitativos y
cualitativos, los primeros se abocan al recuento numérico de las notas en diferentes
vertientes —medios, funcionario, tema, etc.-, mientras que los cualitativos tienen como
antecedente la técnica del andlisis de contenido, “la cual han ido adecuado y

profesionalizando de acuerdo a las necesidades del analisis de informacién periodistica”".

Los encargados de comunicacién son los mads interesados en recibir este andlisis, ya que le

permite evaluar de forma peridédica —semanal, mensual, semestral, anual- la relaciéon que

% Tomés Alvarez y Mercedes Caballero, op. cit., p. 212.
*y/ictor Cervantes Néjera, op. cit., p. 101
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mantiene con los medios de comunicacion, y en su caso, desarrollar nuevas estrategias

para consolidar la imagen institucional o del funcionario en turno.

“Los archivos periodisticos y los analisis de informacion son dos herramientas mas de
informacién que complementan el referente de informacion periodistica que el

. . . .. 2
funcionario puede considerar para la toma de decisiones.”’

Concluidas estas especificidades de las Unidades de Comunicacién Social y con el
diagnéstico del departamento de Comunicacién Social del Ayuntamiento de Toluca, en el
siguiente capitulo describiremos algunos elementos de los manuales como canales
formales de comunicacién al interior de las organizaciones, lo cual nos permitira tener los
elementos tedricos y contextuales suficientes para presentar la propuesta del Manual

planteada como objetivo general de este trabajo.

%2 bid., p. 111.
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3. MANUAL DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL DEL AYUNTAMIENTO DE
TOLUCA

Este capitulo estd dedicado a la presentacidon propiamente dicho de la propuesta de un
Manual del departamento de Comunicacién Social del Ayuntamiento de Toluca. En él se
desglosa cada uno de los componentes que este documento debe contener, de acuerdo
con los requerimientos administrativos del area encargada de la ingenieria organizacional
del Ayuntamiento, asi como los sugeridos por los especialistas en el tema, de los cuales

haremos una breve revision.

3.1. MANUALES ADMINISTRATIVOS, CANALES DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Un manual administrativo es una herramienta de comunicacién organizacional util para
cualquier institucién, ya que se trata de documentos rectores que formalizan y

sistematizan las actividades de sus diferentes areas.

3.1.1. COMUNICACION ORGANIZACIONAL

La comunicacion es per se social, porque nace y se desarrolla en un grupo u organizacion.
Pero el concepto de comunicacién organizacional, como explica Susana Gonzalez Reyna,
surge “con el interés por estudiar sistemdaticamente la forma en la que se lleva a cabo la

comunicacion al interior de las organizaciones de la sociedad moderna”®.

Para Fernandez Collado es necesario hacer una distinciéon entre la comunicacidén que se
establece en contextos grupales como familiar o el amistoso, y en la que se han centrado
los estudios de la comunicacidn organizacional; esta ultima se enfoca en aquellas

organizaciones en donde existen divisiones formales de trabajo, jerarquia, redes de

% Rafael Avila Gonzalez, Critica de la comunicacién organizacional, México, UNAM, 2004, p. 11
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comunicacion, etc. Dado que su propdsito es “mejorar la calidad de los mensajes
intercambiados entre sus miembros y de éstos con sus publicos externos, con el fin de que

la organizacién cumpla con sus metas”®.

Hodgetts y Altman afirman que la comunicacién organizacional es el proceso mediante el
cual un individuo o una de las subpartes de la organizacién se ponen en contacto con otro

individuo u otra subparte.®

En su definicion, Fernandez Collado menciona que se trata de “un conjunto de técnicas y
actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los
miembros de una organizacién y su medio; o bien, influir en las opiniones, aptitudes vy
conductas de los publicos internos y externos de la organizacion, todo ello con el fin de

que esta ultima cumpla mejor y mas rapido los objetivos”*.

Gerald M. Goldhaberg define a la comunicacion organizacional como “el flujo de mensajes

dentro de una red de relaciones interdependientes”?".

En tanto que Rebeil y Nosnik la conceptualizan como: “aquella que dentro de un sistema
econdmico, politico, social o cultural se da a la tarea de rescatar la contribucién activa de
todas las personas que lo integran operativa y tangencialmente y busca abrir espacios
para la discusion de los problemas de la empresa o institucidon esforzandose por lograr
soluciones colectivas que benefician al sistema y que lo hacen mas productivo. La
comunicacion organizacional incluye es sus funciones tres dimensiones: la comunicaciéon
institucional o corporativa, la comunicacién interna y la comunicacion mercadoldgica

(mercadotecnia y publicidad)”.®®

% Ibidem.

% Alberto Martinez de Velasco y Abraham Nosnik, Comunicacién organizacional practica. Manual
gerencial, México, Trillas, 2006, p. 22.

% Carlos Fernandez Collado, La Comunicacion en las organizaciones, México, Trillas, 2002, segunda
edicién, p. 12.

° Gerald M. Goldhaberg, Comunicacién organizacional, México, Diana, 1991, p. 23.

% Maria Antonieta Rebeil Corella y Abraham Nosnik, El poder de la comunicacién en las organizaciones,
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A pesar de las diferencias entre las definiciones de los autores, todos recurren a la
concepcion de la teoria general de sistemas y de la cibernética, y parten de una metdfora
raiz, como lo menciona Rafael Avila en su obra: la organizacién es un sistema abierto
compuesto por un conjunto de elementos dindmicamente relacionados entre si, que

realizan una actividad para alcanzar un objetivo®.

Por tanto, estas acepciones convergen en que la comunicacién es el factor que permea las
interacciones internas y externas de la organizacidn, ya que es el intercambio de mensajes
a través del cual los elementos de la organizacion comprenden su rol, adquieren
identidad, comparten objetivos, se retroalimentan del entorno, procesan informacidn,
desarrollan funciones, definen problemas, generan alternativas, toman decisiones,
evaluan resultados. En fin, la comunicacion en sus diferentes expresiones es el proceso

gue recubre todas las facetas de la vida organizativa.

3.1.2. MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO HERRAMIENTAS DE COMUNICACION EN
LAS ORGANIZACIONES

La comunicacién en las organizaciones llega a su destino a través de canales y redes de
comunicacion. Los primeros son medios que se utilizan para trasmitir un mensaje, es
decir, el camino o instrumento por donde viaja la informacidn y que conecta a un emisor

con su receptor.

Goldhaberg, quien los denomina métodos de difusidn, los clasifica en dos tipos: hardware
y software. El hardware esta integrado por todos aquellos que hagan uso de métodos o
fuerzas mecanicas como el teléfono, el fax o la computadora; en tanto que el software se

refiere a los canales que utilizan capacidades y habilidades personales como pensar,

Meéxico, Plaza y Valdés, 2000, p. 15.

% |dalberto Chiavenato, Introduccion a la Teoria General de la Administracion, Bogota, Mc Graw Hill,
1999, quinta edicion, p. 727
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escribir, hablar, escuchar.

Por otro lado, las redes de comunicacidon son series de personas que ocupa distintos
posiciones o roles, por las cuales pasa el flujo del mensajes; sin embargo, existen muchos
factores que afectan la naturaleza y extensién de la red, como el propio contenido de los
mensajes. Por el emisor, es decir la persona que ocupa la posicidn, se clasifican en

formales e informales. Por la direccién tenemos tres categorias:

a. Ascendente: Subordinados a superiores.
b. Descendente: Superiores a subordinados.
c. Horizontal: Mismo nivel de autoridad.

Otra clasificacion de los medios, en la que coincide la mayoria de los autores, es la

siguiente:

Comunicacion informal: No responde a ningun criterio de la estructura organizativa. Estos
mensajes no son institucionales y, por tanto, no se puede ejercer ningun control sobre sus
efectos o consecuencias. En las organizaciones que carecen o son pobres en comunicacién

formal, existe un incremento de comunicacion informal*®.

Duhalt comenta al respecto que en una comunicacion informal, la informacion trasmitida
puede tener relacién con las actividades de la institucién; sin embargo, puede no tenerla.
Es una interrelacién espontdnea, basadas en preferencias y aversiones de los empleados,

sin importar el cargo que ocupen, por ejemplo los rumores.

Comunicacién formal: Como su nombre lo indica son todos aquellos canales de

comunicacidon determinados, en virtud de los puestos que las personas ocupan y con

100 Rosario Frias Arzcarate, “Una aproximacion al concepto de comunicacion y sus consecuencias en la
practica de las instituciones” [en linea], Revista Némadas, nimero 1, Madrid, Universidad Complutense de
Madrid, enero-junio 2000, Direccién URL.: http://redalyc.uaemex.mx, [consultado: 15 de junio de 2009].
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motivo de las tareas que tienen asignadas. El flujo de informacidn que circula sigue reglas
preestablecidas con datos relativos al trabajo. “El sistema formal de comunicacién tiene
por objeto lograr la coordinacion eficiente de todas las actividades distribuidas en la

estructura de la organizacion formal”*®

Esta comunicacion la establece la administracidon de la organizacion y por ende los canales
son conocidos por sus miembros: los mensajes siguen los caminos oficiales de los
organigramas.’®? Puede ir de los altos mandos a los empleados (descendente), o viceversa

(ascendente); o entre integrantes de un mismo nivel jerarquico (horizontal).

El manual administrativo, objeto de estudio del presente trabajo, es un medio de
comunicacion formal, ya que independientemente de la persona o unidad administrativa
qgue lo elabore, la autorizacidén de su publicacién y difusién le corresponde a la direccidon

por lo que su flujo informativo es descendente.

En otras taxonomias, los manuales administrativos son herramientas de comunicacion de
software, ya que utilizan habilidades tanto del emisor como del receptor. En cuanto al
emisor, implica un procesamiento de informaciéon, comenzando por una recopilacién de
informacién, ya sea a través de fuentes documentales, observacion directa, entrevistas,

etcétera, con el objetivo de determinar el contenido del documento.

Asimismo, implica habilidades de redaccién en la etapa de integracion de apartados.
Posteriormente, el proceso de validacién, cuyo objetivo es que los mandos superiores

Ill

revisen y den el “visto bueno”, en donde la confrontacién de opiniones y el pensamiento

légico intervienen principalmente; y por ultimo, la difusion.

101 Miguel F. Duhalt Krauss, Técnicas de comunicacién administrativa. Manual para jefes y supervisores,
México, UNAM, 1970, p. 22.
192 Alberto Martinez de Velasco y Abraham Nosnik, op. cit., p. 22.
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3.1.3. DEFINICION DE MANUAL ADMINISTRATIVO

Para Duhalt, un manual es “un documento que contiene de forma ordenada y sistematica
informacidn y/o instrucciones sobre historia, politicas y procedimientos, organizacion de

un organismo formal, que se consideran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo”*®.

Rodriguez Valencia menciona que constituyen medios valiosos para la comunicacién y que
sirven para registrar y transmitir, sin distorsiones, la informacion referente a la
organizacién y funcionamiento de una institucion o empresa, asi como de las unidades

administrativas que las integran.'®

Enrique Benjamin Franklin expone al respecto: “Los manuales administrativos son
documentos que sirven como medios de comunicacidon y coordinacion que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacién de una organizaciéon
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el

mejor desempefio de sus tareas”*®

La guia técnica para la elaboracion de manuales de organizacién de la Secretaria de
Administracion del Gobierno del Estado de México lo conceptualiza como un instrumento
informativo y de trabajo que permite concentrar informacion de manera ordenada y
sistematica, referente a las funciones, estructura orgdnica, politicas, normas, sistemas,
procedimientos, actividades y tareas propias de un drea administrativa, a fin de facilitar,
eficientar y transparentar el quehacer de las dependencias, organismos auxiliares y

fideicomisos.

103 Miguel F. Duhalt Krauss, op cit., p. 20.

1o4 Joaquin Rodriguez Valencia, Sistemas y Procedimientos Administrativos, México, ECAFSA, 1998,
segunda edicidn, p. 228.

105 Enrique Benjamin Franklin Fincowsky, Organizacién de empresas. Andlisis, disefio y préactica, México,
Mc Graw Hill, 2002, p. 147.
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Para una organizacion contar con un manual, ademas de ordenar y precisar las funciones y
actividades de la organizacion o alguna unidad administrativa, reducird la comunicacion
informal en el desarrollo de las tareas laborales, ya que mantendra informados a los

empleados y promoverad el uso racional de recursos disponibles.

3.1.4. OBIJETIVOS DEL MANUAL

En cuanto a los propdsitos de cualquier manual administrativo, Enrigue Benjamin Franklin

1 ’ . 107 . .
%y Rodriguez Valencia'” coinciden:

* Presentar una visién de conjunto de la organizacién.

*Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

* Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y propiciar
la uniformidad del trabajo.

* Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticién de
instrucciones y directrices.

* Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del personal.

* Sistematizar la iniciativa, aprobacién, publicacién y aplicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

* Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros

y tecnoldgicos disponibles.

Franklin'® afiade cinco objetivos mas:
* Agilizar el estudio de la organizacion.
* Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relaciéon con el resto de la

organizacion.

19 |bid., pp. 147-148.
197 Joaquin Rodriguez Valencia, op. cit., pp. 228-229.
1% Enrique Benjamin Franklin Fincowsky, op. cit., pp. 147-148.
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* Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerdrquicos que la componen.

* Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones.

*Servir como vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que interactta la organizacion.

En la Guia Técnicas para la Elaboracion de Manuales de Organizacién se indica que,
ademas de las anteriores, también apoyan la definicion de los perfiles profesionales
requeridos para desempefar un empleo, cargo o comisién dentro de la estructura

1
gubernamental'®.

Duhalt Krauss menciona que en lo concerniente a la etapa de control, los manuales sirvan

11
para™’:

* Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
* Facilitar la supervision del trabajo.
*Permitir que tanto los empleados como sus jefes sepan si el trabajo estd bien

desarrollado, haciendo posible una calificacidn objetiva de los méritos.

3.1.5. CLASIFICACION

Existen varias clasificaciones de los manuales; no obstante, los autores convergen en la

taxonomia que se describe a continuacion:

a)Por su naturaleza o area de aplicacion'™
Macroadministrativos: Contienen informacion de mas de una organizacién.

Mesoadministrativos: Involucran a todo un grupo o sector, o a dos mas de las

199 Gobierno del Estado de México, Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacion,
Secretaria de Administracion, México, 2002, pp. 9-10.

119 Miguel F. Duhalt Krauss, op cit., p. 64.

11 Enrique Benjamin Franklin Fincowsky, op. cit., p. 148
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organizaciones que lo componen.
Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion y pueden referirse a ella en

forma general o circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.

b)Por su dambito o alcance™*?
Generales: Contienen informacion global de la organizacion, atendiendo a su estructura,
funcionamiento y personal.
Especificos: Concentran un tipo de informacién en particular, ya sea de una unidad
administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o una combinacién de ellos. Para el
programa de organizacién de la Administracién estatal mexiquense, en este tipo de
manuales se integran datos de una unidad administrativa de tercer nivel jerarquico o
inferior; es decir, se refieren a un area particular de una dependencia, organismo auxiliar
o fideicomiso, segun sea el caso.

¢) Por su contenido™?
De historia de la organizacién: Refieren la historia de una organizacion —creacion,
evolucién, situacién y composiciéon-, la cual introduce al personal en la cultura
organizacional y facilita su adaptacion.
De politicas: También son conocidos como De Normas, ya que compendian las guias
basicas que sirven como marco de actuacién para la realizacion de actividades de la
organizacion.
De contenido multiple: Concentran informacién relativa a diferentes tépicos o aspectos de
una organizacién, considerando que al agruparlos en un solo documento, su consulta
puede ser mas accesible, resulta econdmicamente viable, técnicamente se estima
necesaria su integracion o es una instruccion de niveles superiores.
De puestos: Precisa las labores, procedimientos y rutinas de cada puesto en particular. Se
les conoce como manual individual o instructivo de trabajo.

De técnicas: Agrupa los principios necesarios para la realizacidon de una o varias funciones

112 Gobierno del Estado de México, op. cit., p. 7.
113 Miguel F. Duhalt Krauss, op cit., p. 20. y Enrique Benjamin Franklin Fincowsky, op. cit., p. 149.
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en forma total o parcial.

De funcidn especifica:

*Ventas: Integra informacion de la descripcion de productos, estructura del equipo de
trabajo, la divisién territorial, la medicién del trabajo, entre otros.

* Produccion: Instrucciones que dan soporte para dirigir y coordinar el proceso
productivo en todas sus fases. Constituye un auxiliar para uniformar criterios vy
sistematizar las lineas de trabajo en las areas de fabricacidn.

* Finanzas: Respaldan el manejo y distribucidon de los recursos econémicos de una
organizacién en todos sus niveles, particularmente en las areas responsables de su
administracion como las delegaciones administrativas, contabilidad, tesorerias.

* Personal: Incluyen informacion de prestaciones, servicios, obligaciones y condiciones
de trabajo, por lo que también son identificados como manuales de reglas del
empleado.

* Operacion: Manuales utilizados para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo
desarrollo demanda un conocimiento particular.

* Sistemas: Instrumento de apoyo que reune las bases para el funcionamiento éptimo

de sistemas administrativos, computacionales, productivos, de ventas, etcétera.

En la clasificacidn de funcion especifica estan incluidos los manuales de organizacién y de
procedimientos; asi, en virtud de que el presente trabajo implica el desarrollo de ambos,

en los puntos subsecuentes se ampliard y detallard tanto su concepto como contenido.

3.1.5.1. MANUALES DE ORGANIZACION

Estos manuales contienen informacidon detallada referente a los antecedentes, legislacién,
atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacién y coordinacién de una

organizacién. También incluyen una descripcidn de puestos cuando el manual se refiere a
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una estructura administrativa en particular.

En la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacién del gobierno del
Estado de México se menciona que son instrumentos administrativos que contienen
informacién ordenada, integral y sistematica sobre los antecedentes, base legal,
atribuciones, objetivo general, estructura organica y organigrama de una dependencia,
organismo auxiliar o fideicomiso, asi como los objetivos y funciones de cada una de sus

. .. . 114
unidades administrativas .

Duhalt Krauss indica que los manuales de organizacién exponen con detalle la estructura
de la empresa y sefialan los puestos y la relacién que existe entre ellos. Explican la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los

organos de la empresa.

Listado y descripcion de componentes

a) Portada.- Es la cubierta del documento, la cual contiene los elementos de
imagen institucional como escudos, plecas, denominacién del documento, asi
como mes y afio de elaboracién.

b) indice.- Relacién de los capitulos que constituyen el cuerpo del documento.

c) Introduccién o presentacién.- En esta seccién se explica qué es el manual, su
estructura, propdsitos, ambito de aplicacién, etc. Puede contener un mensaje
de alguna autoridad, preferentemente del mas alto nivel jerarquico.

d) Antecedentes histdricos.- Descripcion de la génesis de la organizacién o del area
descrita en el manual, en la que se indica su origen, evolucidon y cambios
significativos.

e) Base legal o legislacion.- Lista de titulos de los principales ordenamientos
juridicos que norman las actividades de la organizacién, de los cuales derivan

114 Gobierno del Estado de México, op. cit., p. 9.
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h)

j)

k)

3.1.5.2.

sus atribuciones o facultades.

Atribuciones.- Transcripcién textual y completa de las facultades conferidas a la
organizacién, de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan sus
actividades. Debe sefalar el titulo completo, capitulo, articulo o inciso.

Objetivo General.- A partir del objeto y atribuciones que le confieren los
ordenamientos juridicos, se debe determinar el fin que se desea alcanzar, el
cual servird de referencia para dirigir el trabajo de las unidades administrativas.

Estructura organica.- Descripcion ordenada de las unidades administrativas en
funcidn de sus relaciones de jerarquia.

Organigrama.- Representacion grafica de la estructura orgénica, la cual refleja
en forma esquematica la posicion de sus unidades administrativas, los niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacién y lineas de autoridad,
supervision y control.

Objetivos y funciones.- Especifica el fin y las tareas inherentes a cada una de las
tareas de los cargos y/o unidades administrativas que forman parte de la
estructura orgdnica.

Descripcion de puestos.- Este apartado forma parte de un manual de
organizacién de una unidad administrativa en particular, e incluye una resefa
del contenido basico de los puestos que la componen (identificacidn del puesto,
relaciones de autoridad, funciones, especificaciones del puesto).

Directorio.- En él constan los nombres y cargos de las personas comprendidas
en el manual. Los manuales generales contienen esta informacién hasta el nivel
jerdrquico de director general, en tanto que los especificos se establece de
acuerdo con la amplitud de su estructura y/o los requerimientos particulares.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Para Franklin los manuales de procedimientos incorporan informacion sobre la sucesion

cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una

unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una
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organizacion™®.

Rodriguez Valencia enuncia al respecto que los procedimientos administrativos son un
conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronolédgica que precisan la forma
sistemadtica de hacer determinado trabajo de rutina, por lo cual, los manuales de
procedimientos son aquellos instrumentos de informacidn en los que se consignan, en
forma metddica los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizaciéon de una

funcidn administrativa®®®.

Los manuales de procedimientos sefialan las politicas y los procedimientos a seguir en la
ejecucién de un trabajo, con diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos. En los
manuales de procedimientos de oficina ademas se incluyen formas que se emplean en el

P 11
procedimiento.'’

Listado y descripcion de componentes

a) Portada.- Cubierta del documento que contiene los elementos de imagen
institucional como escudos, plecas, denominacion del documento, asi como mes
y afio de elaboracion.

b) indice.- Relacién de los capitulos que constituyen el cuerpo del documento.

c) Introduccién o presentacién.- En esta seccién se explica qué es el manual, su
estructura, propdsitos, ambito de aplicacién, etc. Puede contener un mensaje
de alguna autoridad, del mas alto nivel jerarquico.

d) Identificacién de procedimientos.- En este apartado se da forma grafica a los
procesos clave que integraran el manual, asi como las interrelaciones que

existen entre ellos.

e) Nombre del procedimiento.- Es la denominacion del procedimiento,

15 Enrique Benjamin Franklin Fincowsky, op. cit., p. 148
116 Joaquin Rodriguez Valencia, op. cit., pp. 231-232.
117 Miguel F. Duhalt Krauss, op cit., p. 23.
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h)

j)

k)

o)

generalmente se orienta al resultado que se desea obtener.
Objetivo.- Resultado que se desea obtener con cada procedimiento.

Areas de aplicacion o alcance.- En él se definen las fronteras ldgicas internas y
externas del procedimiento, ya sea en actividades, personas y/o areas
afectadas.

Referencias.- Incluye una relacion de documentos juridicos y administrativos
que soportan el procedimiento como son normas, codigos, manuales,
instrucciones, otros procedimientos, etc.

Responsables.- En esta seccidén se describen los deberes y obligaciones de la
unidad ejecutora del procedimiento, ademas de los puestos que intervienen
total o parcialmente en el desarrollo de las actividades que lo conforman.

Conceptos.- Lista de definiciones de palabras de caracter técnico relacionados
con el contenido y técnicas de elaboracién de los manuales de procedimiento,
que sirven de apoyo para su uso y consulta.

Insumos.- Sefala los requisitos documentales, materiales o de informacién que
la organizacién o unidad administrativa solicite para dar inicio al procedimiento.

Resultados.- Especifica el producto o servicio que se obtiene al concluir el
procedimiento, el cual tiene valor para el usuario o solicitante.

Interaccidn con otros procedimientos.- Listado de procedimientos con los cuales
se relaciona el proceso en cuestion.

Politicas.- Se anotaran las normas o disposiciones que regulan el proceso, las
politicas que emanan de las disposiciones juridico-administrativas y representan
directrices que deberan cumplirse antes, durante o después del desarrollo del
procedimiento. A través de las politicas se pueden regular los casos o
situaciones que por excepcidn se pueden presentar en las actividades rutinarias
del proceso.

Desarrollo.- Descripcion de actividades que se ejecutan en el procedimiento, asi
como unidades administrativas o puestos que intervienen. En este apartado se

72



conocen con precision las acciones, documentos, flujos de informacién, etc.,
que los servidores publicos llevan a cabo para producir el bien o servicio.

p) Diagramacién.- Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en
donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento general) o los
puestos que intervienen (procedimiento detallado). Frecuentemente se hace
mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso.

g) Medicion.- Especifica los medios para recabar informacién que permita medir la
satisfaccién de los usuarios del procedimiento, a fin de emprender acciones que
contribuyan a la mejora continua. La medicién permite evaluar la capacidad del
procedimiento para alcanzar los resultados planificados. Por eso, es necesario
establecer indicadores que permitan medir el tiempo de respuesta, tiempo de
reaccion ante cambios inesperados, eficiencia del personal, etc. Asimismo, se
debe establecer técnicas estadisticas y registros que proporcionen evidencia del
cumplimiento de las acciones de medicion.

r) Formas.- Formatos utilizados en el procedimiento y su respectivo instructivo de
llenado.

Toda organizacidn necesita una estrategia de comunicacién para traducir sus objetivos en
programas de accion, pues la comunicaciéon recubre todas las facetas de la vida
organizativa, especialmente en el proceso por el cual se regulan las actividades laborares

118 “Asi, los

individuales y grupales, a efecto de incrementar la efectividad en el trabajo
manuales administrativos como herramientas de comunicacién contribuyen con este
objetivo, por lo que se desarrollan en el drea de planeacidn, siendo coparticipe de su

conformacidn la unidad administrativa o area de aplicacion.

Para esta tesina se considera que las Unidades de Comunicacién Social, al igual que los
departamentos de ventas, finanzas, recursos humanos, entre otros, son areas
administrativas que requieren de canales formales de comunicaciéon para difundir entre

sus colaboradores el qué y cdmo se deben llevar a cabo las tareas para la consecucién de

118 Rosario Frias Arzcarate, op. cit.
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los objetivos organizacionales o institucionales establecidos.

3.2. PROPUESTA

El documento que a continuacidén se presenta es una propuesta personal basada en la
investigacion documental de conceptos tedricos en bibliografia y la revisién de los
manuales de la administracién municipal 2006-2009, ademas del trabajo de campo a
través de la observacion directa y participativa, como parte del equipo de reporteros, y la
aplicacién de una encuesta a la totalidad del personal que colabora en la Unidad, a efecto

de reunir opiniones, testimonios, propuestas y experiencias.

Como herramienta de recopilacion y con el fin de controlar la observacion se recurrié a la
elaboracion de un cuestionario con doce preguntas abiertas (ver ANEXO 1), divididas en
cuatro secciones, la primera con los datos de identificacion del puesto, la siguiente para
conocer los objetivos de la Unidad desde la perspectiva de cada empleado, la tercera se
enfocd a la descripcion de actividades y funciones particulares, y por ultimo se dejé una

seccion libre para sugerencias o comentarios.

Luego de la aplicacién, procedi a la confrontacién e interpretacién de las respuestas, de las
cuales pude identificar varios problemas generales: duplicidad de funciones,
desconocimiento de los objetivos generales del area, conflictos en el establecimiento de
relaciones jerdrquicas, falta de coordinacién en las tareas cotidianas y trabajos que no

correspondian con las funciones del departamento.

Posteriormente, integré el Manual que, ademas de incluir los conceptos tedricos de la
comunicacién organizacional, las particularidades de las oficinas de prensa y el contexto
politico de la Unidad, también contempla en la reorganizacién administrativa los

resultados del trabajo de campo y las sugerencias de los colaboradores de esta area.
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En primer lugar, en el Manual se describen sus objetivos particulares como herramienta
administrativa, los antecedentes de la Unidad, los cuales fueron recopilados por primera
vez y representan un referente para futuras consultas, asi como un compendio de la
legislacion que fundamenta el funcionamiento y le confiere atribuciones como area de

Comunicacion Social.

También aporta los conceptos de cultura institucional del area, ya que la Unidad no
contaba con estos lineamientos normativos que definen el marco y rumbo de las acciones
de cualquier organismo administrativo. Por otro lado, la estructura orgdnica definida por
la reestructuraciéon del actual gobierno municipal se refleja en el organigrama que

posteriormente se desglosa en virtud de los objetivos y funciones de cada departamento.

Otra contribucion es la descripcion de puestos, en la que se puntualizan relaciones de
autoridad, actividades, aptitudes y requisitos minimos que debe cubrir el personal para

ocupar el puesto.

Finalmente, el apartado dedicado a los procedimientos muestra una representacion
grafica del flujo de comunicacion tanto interno como externo, la relacion de los procesos
de mayor trascendencia para la Unidad y la descripciéon de cada uno de ellos. Ademas de
la obligada diagramacion y desarrollo, presenta responsabilidades, insumos, productos,
relaciones con otros procedimientos, politicas, definiciones y resultados, lo que hace de

este Manual un documento completo e integral para su uso y consulta.

75



CONCLUSIONES

Debido a que el 5 de febrero de 2010 se reformulé el marco juridico asociado con la
organizacién y funcionamiento de la actual Administracién Publica de Toluca, plasmados
en el Cédigo Reglamentario y el Bando Municipal, se solicit6 a todas las areas la
actualizacion de los Manuales Administrativos que forman parte de la normatividad de

cualquier institucion.

De esta forma, la reestructura organica del gobierno municipal toluquefio, en la cual la
Coordinacion General de Comunicacién Social se convirtié en Unidad, originé la necesidad
de sentar las bases formales para normar la actuacién del personal. Pues, a pesar de que
la mayoria de los colaboradores por las actividades cotidianas conoce las funciones de su
puesto, la duplicidad de labores y la confusiéon en las relaciones jerarquicas son los

problemas mas comunes que enfrenta esta oficina.

Los manuales de Organizacion y Procedimientos de la administracién municipal anterior,
ademads de ya no estar acordes a la redistribucién de los departamentos, puesto que
reflejaban la estructura de una Coordinacién con dos subdirecciones, carecian de varios
elementos indispensables para la conformacién de este tipo de documentos, de acuerdo a

la bibliografia especializada en el tema.

La falta de estos componentes se tomdé como un area de oportunidad para enriquecer la
aportacién de la tesina a la Unidad. En primera instancia, luego de la investigacion
documental en manuales, cédigos y bandos anteriores se establecieron los antecedentes
histdricos, los cuales fueron ampliados con una entrevista a un ex coordinador, por lo que
de autorizarse la propuesta, el drea tendra una recopilacién formal de referencias para

futuras consultas.
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Como complemento del Manual de Organizacidn, se adiciond la descripcién de los 20
puestos que se desempeifian en la oficina, la cual requirié del apoyo y asesoria de los jefes
departamentales para la delimitacién de funciones y relaciones de autoridad, asi como de

la delegacidon administrativa, en la que se concentra la informacion de recursos humanos.

Este nuevo apartado serd de gran utilidad para que cada uno de los servidores publicos
conozca los alcances de sus labores y las lineas jerdrquicas, ya que con frecuencia hay
confusién y molestia al recibir drdenes, lo que genera incertidumbre, malos entendidos en

las relaciones laborales y entorpecimiento del flujo de los procedimientos.

La cultura institucional en la que se le otorgd una identidad a la Unidad a través de la
definicidon de su mision, visién y valores, constituye otra aportacion de la presente Tesina.
Sin duda, servird para normar la actuacion laboral del personal y replantear
periédicamente el rumbo de sus acciones, conforme a las exigencias politicas del propio

Ayuntamiento.

La seccion de procedimientos fue la que requirié mayor inversion de tiempo y trabajo de
observacién. Sin embargo, es la que mayores contribuciones ofrece en el campo de la
sistematizacién y organizacién de funciones. Cabe destacar que tanto el manual anterior,
como el pre proyecto que presentdé el Departamento de Difusién para la actual
administracién municipal, minimizaban la labor del departamento de informacién
periodistica, lo que por simple deduccidon es totalmente incongruente, al tratarse per se de

una Oficina de Prensa.

El primero le concedia tan sélo un procedimiento: Elaboracién de Boletines, dejando a un
lado actividades sustanciales como las conferencias, la cobertura de actos oficiales y la
gestién de entrevistas, las cuales fueron incluidas. En tanto que la propuesta de manual
para el periodo de gobierno municipal 2009-2012 contiene casi veinte procesos de la

delegacién administrativa y uno o dos para el resto de los departamentos, motivo por el

77



cual, los que forman parte de las actividades sustanciales de cada departamento se
integraron, y el resto desaparecieron por tratarse de procedimientos netamente contables

o administrativos.

El mapeo de procesos general y la delimitacién por puesto de responsabilidades, el
alcance, las politicas, las definiciones de términos, insumos, resultados, interaccidon con
otros procedimientos y productos de cada uno de los nueve procedimientos, constituyen
innovaciones para los manuales del Ayuntamiento de Toluca, incluso, el resto de las
dependencias y areas administrativas no los contemplan. De tal forma, de aprobarse
formalmente este Manual, la Unidad de Comunicacidn Social contribuiria a la organizacion

general de la administracién municipal.

Es importante senalar que el desarrollo de los procedimientos fue hecho con el apoyo del
personal, quien con base en sus conocimientos y experiencia en esta y otras instituciones,
aportd sugerencias para mejorar el flujo de operacién, ademas de incluir las
recomendaciones de los autores versados en el tema de la Comunicacidn Social, que se
revisaron en el tercer capitulo, dedicado al funcionamiento particular de las Oficinas de

Prensa.

Adicionalmente, en el drea de prensa se consideréd uno de los principales retos de la
Unidad con la inclusién de la gestidn de entrevistas y atencidn a medios en conferencias
de prensa y cobertura de actos oficiales, la relaciéon con los reporteros, derivada de la
necesidad de mejorar el flujo de informaciéon entre la dependencia y los medios de
comunicacion como intermediarios con la poblacidn, con el fin de dar a conocer acciones,
generar consenso alrededor de temas y decisiones polémicas, desactivar focos de
atencién y mejorar, en general, la imagen del gobierno municipal y sus funcionarios,

particularmente la de la Presidenta Municipal, Maria Elena Barrera Tapia.

Por ser la ciudad de Toluca la sede de la capital del Estado de México y por ende en la que

se concentran los tres poderes de gobierno, el trabajo de quien encabeza el Ayuntamiento
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es cuestionado frecuentemente por la opinién publica, lo que se acentud ain mas con el
cambio de partido politico, las expectativas de la poblacién con el regreso del Partido
Revolucionario Institucional y la cercania de Barrera Tapia con el gobernador de la

entidad, Enrique Pena Nieto.

En lo personal, desarrollar el Manual de Organizacidon y Procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Social me permitid conocer a fondo las tareas de cada uno de mis
compaiieros, ademads de revalorar su trabajo, ya que algunos compaferos desconocen las

funciones de otros departamentos vy la interrelacion de las labores entre ellos.

Esto se debe en gran medida a que en la Unidad los Manuales permanecen resguardados
por la Delegaciéon Administrativa y para acceder a ellos se requiere de la autorizacién de la
Jefatura, por ello, mi recomendacidn mas urgente es difundir este tipo de documentos
entre el personal, quienes, con frecuencia, no saben de su existencia o piensan que es

informacion reservada.

Sin embargo, leer el manual y sus actualizaciones, asi como realizar reuniones para
compartirlo, seria de gran utilidad para la logistica, cooperacién y organizacion de las
actividades, agilizar su planeacidon cotidiana y reducir la improvisacion del trabajo

cotidiano de esta Unidad de Comunicacidn Social.

Asi, una vez que el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Unidad de
Comunicacion Social del Ayuntamiento de Toluca se presente como propuesta formal con
la autorizacion de la Jefatura, el siguiente paso sera explicar a la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacidn y Evaluacidn las ventajas de contar con documentos completos
y especificos, asi como darles seguimiento continuo en el campo de accién, como lo marca
el proceso de actualizacion de este tipo de documentos con el fin de establecer un
periodo de revision, en el que se adecuen y replanteen los flujos operativos conforme a

las estrategias de comunicaciéon en turno.
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ANEXO 1

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DEL AYUNTAMIENTO DE TOLUCA

OBJETIVO: Recabar informacion de las funciones, objetivos y tareas de las areas administrativas

que conforman la Unidad de Comunicacién Social del Ayuntamiento de Toluca.

l. DATOS DE IDENTIFICACION
I.1. Dependencia u organismo

I.2. Unidad Administrativa

I.3. Puesto funcional

\

I.1. Dependencia u organismo

|.2. Unidad Administrativa

|.3. Puesto funcional

II. OBJETIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Senale el objetivo de la Unidad Administrativa a la que esta adscrito

Mencione cuidl es la actividad basica de la Unidad de Comunicacion Social
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES

. Actividades

. Trabajos extraordinarios

. Beneficiados con las funciones y actividades que realiza

. Duplicidad de funciones

. Recursos disponibles

. Limitantes en el desarrollo de sus funciones y actividades

3.1. Describa detalladamente las actividades basicas que realiza para el cumplimiento de sus funciones
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3.2. Cite los trabajos extraordinarios que realiza

3.3. Quién o quiénes son los beneficiados de las actividades que desarrolla

3.4. Senale si existe duplicidad de sus funciones con las realizadas por otra persona o en alguna otra unidad
administrativa

3.5. Cuales son los materiales que utiliza en el desempeno de sus actividades
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3.7. Refiera las limitantes existentes en el desarrollo de sus funciones

IV. SUGERENCIAS Y COMENTARIOS

Escriba si tiene algin comentario o sugerencia
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PRESENTACION

Este manual tiene la finalidad de guiar al personal de la Unidad de Comunicacion Social acerca de
sus funciones, las lineas de mando y responsabilidades. Esta basado en las atribuciones legales que
el Bando Municipal de Toluca y su Reglamento le confieren a dicha Unidad para contribuir al

cumplimiento de objetivos, metas y programas institucionales

También muestra graficamente la distribucion de cuatro areas funcionales que al interactuar se
complementan para la consecucion del objetivo de la Unidad de Comunicacion Social: Difundir los
logros y actividades que el gobierno municipal realiza en pro del bienestar de la ciudadania

toluquena.

El siguiente apartado se refiere a los objetivos de cada una de las unidades organicas que la
conforman, con la finalidad de exponer el proposito para el cual fueron creadas, asi como el

conjunto de actividades institucionales que deben cumplir en el marco de la legalidad.

Como parte de la organizacion de la oficina, se incluye la descripcion de los puestos, en donde se
delimitan las funciones y responsabilidades con el fin de evitar la duplicidad de actividades y asi

establecer un trabajo coordinado e integral.

La segunda seccion del manual corresponde a la sistematizacion de procedimientos, por lo que se
muestra, en primer lugar, un mapa conceptual en el que se ubican las actividades sustantivas de la
Unidad de Comunicacion Social, y en segundo el detalle de cada una de ellas, con su

correspondiente diagrama.

Por ser un documento de consulta frecuente, el presente manual debera ser actualizado cuando
exista un cambio organico, funcional, juridico o administrativo, motivo por el que cada una de las

areas deberan aportar la informacion necesaria para este proposito.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Sistematizar y organizar la tecnologia administrativa de la Unidad.

Describir las funciones de cada uno de los puestos funcionales de la Unidad de

Comunicacion Social.

Establecer responsabilidades internas.

Facilitar la etapa de induccion tanto al personal de nuevo ingreso, como al que sea

promovido.

Facilitar la toma de decisiones.

Servir de fuente de consulta para todos los servidores publicos de la institucion.

Contribuir a la consecucién de los objetivos institucionales, a través del cumplimiento de

los manuales y documentos emitidos por la dependencia.

Definir los procedimientos para la elaboracion de los distintos materiales informativos y

las diversas acciones que realice el personal de la Unidad.
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ANTECEDENTES

La funcion de comunicacion en el Ayuntamiento de Toluca se remonta a 1973, en el periodo de
gobierno de Arturo Martinez Legorreta, quien autorizd la creacion de una incipiente oficina de
prensa denominada: Direccion de Informacion, Sugerencias y Quejas, la cual dependia

directamente de la Presidencia Municipal y se encontraba bajo la direccion de Jorge Mejia Sevilla.

Sin embargo, tras una revision documental de la normatividad municipal, se pudo establecer que es
en el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Toluca de 1985 cuando se
formaliza la funcion de comunicacion social, al aparecer la Coordinacion de Comunicacion Social
en el capitulo IV articulo 42, el cual establece que esta unidad administrativa es la encargada de
difundir a través de distintos medios de comunicacion, las disposiciones, acciones, planes y

programas del Gobierno Municipal.

Para agosto de 2005, el articulo 72 del Reglamento de Funcionamiento para la Administracion
Publica Municipal de Toluca contenia cambios nominativos y funcionales, ya que para este ano se le
otorgo el rango organico de Coordinacion General, ademas de que establecia que no solo se
trataba de un flujo de comunicacion unidireccional, sino que su propésito era establecer un canal

de comunicacién permanente y eficaz ente el Ayuntamiento y la comunidad del municipio.

El 18 de agosto de 2009, cuando Maria Elena Barrera Tapia toma posesion como Presidenta
Municipal de Toluca, durante la Primera Sesion Ordinaria de Cabildo propone una
reestructuracion de la administracion publica, en la que la Coordinacion General cambié de
denominacion a Unidad de Comunicacion Social, cambio aprobado por unanimidad de votos y
legalizado, en primera instancia, con la publicacion de la reforma al Cédigo Reglamentario en la

Gaceta de Gobierno, y posteriormente en el Bando de Gobierno de 2010.
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BASE LEGAL

El trabajo de la Unidad de Comunicacion Social esta regulado por los siguientes ordenamientos:

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

LEYES

Ley Federal del Trabajo.

Diario Oficial de la Federacion, 1° de abril de 1970, sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.
Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de marzo de 1986, sus reformas y adiciones.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998.
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Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL
Bando de Gobierno Municipal 2010.

Gaceta Municipal de Toluca, 5 de febrero de 2010.

Reglamento de Funcionamiento para la Administracion Publica Municipal de Toluca.

Gaceta Municipal de Toluca, 7 de junio de 2005.
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ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LOS MUNICIPIOS

ARTICULO 112.- La base de la divisién territorial y de la organizacién politica y administrativa del
Estado, es el municipio libre. [ ... ]

ARTICULO 113.- Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento con la competencia que le
otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la presente Constitucion y las
leyes que de ella emanen. [ ... ]

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

ARTICULO 123.- Los ayuntamientos en el ambito de su competencia, desempefaran facultades
normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio, asi como funciones de
inspeccion, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia general aplicables.

ARTICULO 124.- Los ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que sera promulgado y
publicado el 5 de febrero de cada afo, los reglamentos; y todas las normas necesarias para su
organizacion y funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucion General de la
Republica, de la presente Constitucion, de la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos
aplicables.

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO NOVENO )
DEL DERECHO A LA INFORMACION

ARTICULO 1.41.- Toda persona tiene derecho a que las autoridades, en las materias reguladas en
este Cédigo, le proporcionen los datos que contengan sus sistemas de informacion, salvo cuando:

l. Pueda afectarse la seguridad publica estatal o municipal;
Il Por disposicion legal, la informacion sea confidencial, deba negarse o esté protegida  por
el secreto industrial o comercial;

. Pueda afectarse la seguridad personal de un tercero a quien se refiera la informacion.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO |
DEL MUNICIPIO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
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ARTICULO |.- Esta Ley es de interés publico y tiene por objeto regular las bases para la
integracion y organizacion del territorio, la poblacion, el gobierno y la administracion publica
municipales.

El municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacion politica del Estado,
investido de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un
territorio, con un gobierno auténomo en su régimen interior y en la administracion de su hacienda
publica, en términos del Articulo |15 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ARTICULO 2.- Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les senalen los
ordenamientos federales, locales y municipales y las derivadas de los convenios que se celebren
con el Gobierno del Estado o con otros municipios.

ARTICULO 3.- Los municipios del Estado regularan su funcionamiento de conformidad con lo que
establece esta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.
[...]
TiTULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal,
que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estaran
subordinadas a este servidor publico. [...]

ARTICULO 88.- Las dependencias y entidades de la administracién publica municipal conduciran
sus acciones con base en los programas anuales que establezca el ayuntamiento para el logro de
los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

ARTICULO 89.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, tales como
organismos publicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos,
ejerceran las funciones propias de su competencia previstas en esta Ley o en los reglamentos o
acuerdos expedidos por los ayuntamientos. En los reglamentos o acuerdos se estableceran las
estructuras de organizacion de las unidades administrativas de los ayuntamientos, en funcién de las
caracteristicas socio-econémicas de los respectivos municipios, de su capacidad econémica y de
los requerimientos de la comunidad.

BANDO DE GOBIERNO MUNICIPAL TOLUCA

, TITULO CUARTO
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO
AUTORIDADES MUNICIPALES

ARTICULO 20.- El gobierno del Municipio de Toluca esta depositado en un cuerpo colegiado
denominado Ayuntamiento, y la ejecucion de sus determinaciones correspondera al Presidente
Municipal, quien preside el Ayuntamiento y dirige la administracion publica municipal.
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CAPITULO SEGUNDO
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 22.- La Administracion Publica Municipal sera centralizada y descentralizada. Su
organizacién y funcionamiento se regiran por el Codigo Reglamentario Municipal y otras normas
juridicas aplicables.

Articulo 23.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos, en los diversos ramos de la
Administracion Publica Municipal, el Presidente Municipal se auxiliara de las siguientes
dependencias:

. Secretaria del Ayuntamiento;

Il. Contraloria Municipal;

[ll. Direccion General de Tesoreria y Administracion;

IV. Direccion General de Seguridad Publica y Gobernacion;

V. Direccién General de Desarrollo Social y Participacion Ciudadana;
VI. Direccion General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

VII. Direccion General de Servicios Publicos y Medio Ambiente;

VIII. Direccion General de Desarrollo Econémico y Regulacion del Comercio;
IX. Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion;
X. Unidad de Desarrollo Metropolitano; y

Xl. Unidad de Comunicacién Social.

CODIGO REGLAMENTARIO DEL MUNICIPIO DE TOLUCA

Articulo |.5.- El Presidente Municipal autorizara los manuales de organizacion y de procedimientos
de la Administracion Publica Municipal, que sean necesarios para su debido funcionamiento. Lo
mismo haran los organismos auxiliares.

, TITULO TERCERO S
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA

SECCION PRIMERA
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3.1.- La organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal
Centralizada se regiran por la Constitucion Federal, la Constitucién Estatal, la Ley Organica
Municipal, el Bando Municipal, el presente capitulo y demas disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 3.2.- Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos, en los diversos ramos de la
Administracion Publica Municipal, auxiliaran al Presidente Municipal las siguientes dependencias:
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V. ...

V...

VI. ...

VII. ...

VIII. ...

IX. ...

X ..

Xl. Unidad de Comunicacién Social.

Articulo 3.3.- El nombramiento del Secretario del Ayuntamiento, Contralor Municipal, Directores
Generales, Jefes de Unidad y servidores publicos que senale la Ley Organica Municipal, lo acordara
el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, quien podra removerlos libremente por
causa justificada cuando la remocion no esté determinada en algun otro ordenamiento legal. [...]

SECCION DECIMO SEGUNDA
DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 3.61.- El titular de la Unidad de Comunicacion Social cuenta con las siguientes
atribuciones:

I. Proponer al Presidente Municipal las lineas de accion para organizar y supervisar un sistema de
comunicacién entre el Ayuntamiento y la poblacion;

IIl. Informar a la poblacion de las diversas actividades que realizan el Presidente Municipal, los
titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal y otras autoridades del nivel
gubernamental;

[ll. Preparar y ejecutar campanas de difusion de las acciones del gobierno municipal;

IV. Monitorear la informacion que se transmita y publique en los medios de comunicacién sobre
las actividades del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal;

V. Formular, difundir y supervisar el cumplimiento del manual de imagen institucional;

VI. Elaborar, revisar y aprobar, en su caso, los aspectos técnicos de las impresiones y publicaciones
que realice la Administracion Publica Municipal; y

VII. Las demas que le confieran otros ordenamientos.
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CULTURA INSTITUCIONAL

MISION

La Unidad de Comunicacion Social es la vocera oficial del Ayuntamiento de Toluca ante los medios
de comunicacion, por tanto, es la encargada de posicionar y consolidar la imagen institucional, a
través de estrategias de difusion con sujecion a las disposiciones legales aplicables y a los
lineamientos que establezca el Presidente Municipal.

VISION

Ser la Unidad de Comunicacion Social con mayor reconocimiento entre los municipios de la
entidad, por la oportuna consolidacion de la imagen institucional del Ayuntamiento de Toluca,
alcanzada mediante la jerarquizacion, coordinacion, cobertura, asi como difusion de la oportuna y
permanente informacion de los logros, programas, acciones y proyectos.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar e instrumentar estrategias eficaces, tendientes a crear y posicionar favorablemente al
Ayuntamiento de Toluca, mediante la implementacion de programas internos y externos, que
promuevan en la percepcion de la opinion publica un servicio publico sensible, cercano, con un uso
racional de recursos y un manejo de informacién transparente.

VALORES

Oportunidad

Difundir informacion en el tiempo adecuado y cuando mas convenga a la institucion.
Veracidad

Proporcionar datos certeros y reales a la opinion publica.

Lealtad

Desempenar las funciones con honor y fidelidad a los objetivos institucionales.
Transparencia

La informacion es un bien pulblico que estd a disposicion de cualquier persona u organizacién,
cuando se realice la peticién conforme a las disposiciones legales.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad de Comunicacion Social

408100000 Jefatura de la Unidad de Comunicacién Social
408100001 Delegacion Administrativa

40810001 | Informacion Periodistica

408100012 Sintesis Informativa y Monitoreo

408100013 Difusion

408100014 Publicidad y disefio
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Delegacion
Administrativa

Secretario
Particular

Departamento
de Sintesis Departamento
Informativa de Difusion
y Monitoreo

Departamento
de Publicidad
y Diseno

Departamento
de Informacion
Periodistica
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OBJETIVOS Y FUNCIONES POR AREA ADMINISTRATIVA
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Jefatura de la Unidad de Comunicacion Social

Objetivo
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Dirigir las acciones orientadas a mejorar los mecanismos de comunicacion existentes entre las
autoridades municipales y la poblacion del municipio de Toluca, a través de la difusion de
informacién oportuna, veraz y objetiva tanto de la institucion como de sus funcionarios a los
representantes de los medios de comunicacion.

Funciones

Autorizar y operar el sistema de comunicacion establecido entre las autoridades
municipales y la ciudadania.

Formular, difundir y supervisar el cumplimiento de la imagen institucional.

Promover la elaboracion de diversos mecanismos a través de los cuales se publique la
informacién relativa al desarrollo de las acciones realizadas por el Gobierno Municipal.
Planear y supervisar la ejecucion de campanas de difusion en medios de comunicacién
sobre las actividades y acciones del gobierno municipal.

Fomentar la difusion de las acciones realizadas por las autoridades municipales.

Dar seguimiento a las actividades que realiza el Presidente Municipal.

Mantener una comunicacion fluida, oportuna y efectiva con mandos medios y superiores
que laboran en la institucion para ser el enlace entre éstos y los medios de comunicacion.
Organizar y autorizar las normas y mecanismos a que habran de sujetarse las ediciones
oficiales que se publicaran.

Instrumentar mecanismos que permitan difundir y dar a conocer las publicaciones editadas
por el Municipio o por escritores del mismo.

Autorizar y promover la capacitacion del personal adscrito a la Unidad de Comunicacién
Social para mejorar y elevar la calidad de su trabajo.

Proponer, previo andlisis, estudios y/o proyectos de modernizacion para cada area que
integra la Unidad.

Difundir las normas en materia de comunicacion para su observancia por parte de las
dependencias municipales.

Controlar y supervisar el desarrollo de las actividades encomendadas a las unidades
administrativas que forman parte de la Unidad de Comunicacion Social.

Supervisar la elaboracion y control del presupuesto anual de la Unidad, para someterlo a la
aprobacién del Ayuntamiento.

Revisar y autorizar los programas mensuales de operacion de cada una de las areas a su
cargo.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.
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Delegacién Administrativa

Objetivo
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Realizar las actividades administrativas inherentes a la Unidad de Comunicacién Social, mediante el
enlace oportuno con la Direccién General de Tesoreria y Administracion.

Funciones

Controlar los recursos financieros y materiales asignados a la Unidad conforme al
presupuesto asignado por la Tesoreria Municipal.

Elaborar el Presupuesto Anual de Egresos de la Unidad.

Vigilar la aplicacion 6ptima de los recursos financieros en coordinacion con el titular de la
Unidad.

Elaborar un control e inventario de materiales, asi como de bienes muebles.

Coordinar los movimientos de personal y los tramites relacionados ante la Subdireccion
de Recursos Humanos.

Formular y operar el sistema de adquisicion de recursos materiales y contratacion de
servicios de la Administracion Publica Municipal, conforme a lo dispuesto por la
normatividad aplicable.

Controlar los vehiculos asignados a la Coordinacion en cuanto a resguardo,
mantenimiento, asi como a pagos de impuestos y derechos.

Solicitar autorizacién para la contratacion de los diferentes tipos de servicios que requiera
la Unidad y sus unidades administrativas para el buen desarrollo de sus funciones.

Generar y revisar los reportes mensuales y anuales de la aplicacion del presupuesto a la
partida de cada una de las areas de la Unidad.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Departamento de Informacion Periodistica

Objetivo

Difundir a los medios de comunicaciéon informacion oportuna, veraz y objetiva de la institucion,
funcionarios, acciones, quehacer y actividades que realice el Ayuntamiento de Toluca.

Funciones

Coordinar la cobertura periodistica de los eventos oficiales a los que asista la Presidenta
Municipal y demas funcionarios de la institucion.

Organizar conferencias de prensa, cuando sea oportuno informar a la opinion publica
hechos relevantes del quehacer del Ayuntamiento.

Coordinar la redaccion de boletines, comunicados, reportajes, notas especiales, para su
difusion en los medios de comunicacion, los cuales fungiran como versiones oficiales de
los acontecimientos.

Distribuir material grafico, textos, invitaciones o cualquier otro que se considere
pertinente a los medios de comunicacidn escritos y electrénicos.

Atender de manera permanente y personalizada a los reporteros en sus solicitudes de
entrevistas e informacion, cuidando las relaciones humanas y sociales con ellos.

Apoyar con material audiovisual todas las actividades de la Unidad de Comunicacion
Social y del resto de las dependencias cuando lo soliciten.

Crear y mantener actualizado el acervo audiovisual del Ayuntamiento de Toluca para su
consulta y utilizacion.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo

Objetivo

Elaborar la sintesis informativa y el monitoreo de medios electroénicos, a efecto de dar a conocer
la presencia informativa del Ayuntamiento de Toluca en el panorama municipal, estatal, nacional e

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

internacional a los mandos superiores y medios de la administracion pablica municipal.

Funciones

Coordinar la elaboracién de la sintesis informativa matutina y vespertina con las notas de
interés municipal, nacional e internacional que su publican en los medios escritos locales
y nacionales.

Coordinar el monitoreo de medios electroénicos, asi como su respectiva transcripcion.
Enviar la sintesis informativa y monitoreo a la Presidenta Municipal.

Implementar los mecanismos para enviar un resumen ejecutivo de la sintesis informativa
a los mandos superiores y medios de la Administracion Publica Municipal.

Realizar analisis cuantitativos y cualitativos de las notas periodisticas de medios escritos y
electronicos, que sirvan de base para la planeacion de estrategias de comunicacion.
Crear y mantener actualizado el archivo hemerografico del Ayuntamiento de Toluca para
su consulta y utilizacion.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Departamento de Difusion

Objetivo

Elaborar estrategias que impacten favorablemente en el funcionamiento de la institucion, ademas
de incrementar la aceptabilidad de su actuacion entre la ciudadania con respuestas oportunas.

Funciones

o Elaborar y ejecutar campanas de difusion en medios masivos de comunicacion, sobre las
actividades y acciones del gobierno municipal.

e Coordinar el Programa de Respuesta Ciudadana de las solicitudes captadas por la Unidad
de Comunicacién Social a través de la sintesis y el monitoreo.

e Supervisar la distribucion de convocatorias y programas de la administracion publica
municipal. 19

¢ Integrar carpetas de trabajo sobre los eventos y actividades de la Unidad.

e Fungir como area de enlace con la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, en el desarrollo y seguimiento del Programa Operativo Anual.

e Atender las solicitudes de informacion de la Unidad a través del sistema implementado por
el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion




Departamento de Publicidad y Disefio

Objetivo

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Producir materiales graficos de promocion y publicidad basados en el apropiado uso de la imagen
institucional, a peticion de las dependencias e instancias de la administracién publica municipal.

Funciones

e Coordinar la produccién de imagenes y disenos destinados a comunicar mensajes
especificos del Ayuntamiento hacia la sociedad.

e Supervisar la elaboracion de materiales con el uso de la imagen institucional en campanas
de difusion e inserciones de toda indole gubernamental, de acuerdo al Manual de

Identidad.

e Supervisar los aspectos técnicos de las impresiones y publicaciones que realice el
Ayuntamiento, y en su caso efectuar las correcciones necesarias.

e Realizar el disefio de la papeleria oficial que se utilizara durante la Administracion en turno.

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.

Fecha de emision

Fecha de revision

Fecha de ultima actualizacion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha de emision

Fecha de revision

Fecha de ultima actualizacion
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Generales
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Nombre del puesto

Jefe de la Unidad de Comunicacion Social

Area

Jefatura de la Unidad de Comunicacion Social

Jefe inmediato

Presidente Municipal Constitucional de Toluca

Subordinado(s) Secretaria

inmediatos Delegado Administrativo
Jefe de Departamento

Objetivo

Organizar las acciones de comunicacion social del Presidente Municipal, asi como del
Ayuntamiento en general, atendiendo los requerimientos informativos de los medios de
comunicacién, la opinion publica y demas actores sociales.

Funciones

Guiar las actividades y coordinar los recursos comunicativos de la Unidad para proyectar una
imagen positiva de la institucion.

Establecer relaciones con dependencias, organizaciones e instituciones publicas o privadas para
coordinar acciones en la publicacion y difusion de material relacionado con los servicios
municipales.

Acompanar al Presidente Municipal a las actividades oficiales, a fin de que lo asesore en
relacion al trato con los medios de comunicacion.

Establecer relaciones con los directivos y reporteros de los medios de comunicacion, locales y
nacionales, para dialogar acerca de los temas de interés mutuo.

Establecer una comunicacion fluida y rapida con el Presidente Municipal, ediles, directores de
la administracién publica, jefes de departamento, a efecto de orientarlos acerca de las acciones
que se deban difundir a la opinion publica.

Realizar la entrega-recepcion cuando sea requerida.

Analizar la correspondencia, firmarla y determinar la responsabilidad que conlleve rubricar
dichos documentos.

Gestionar los recursos necesarios que permitan modernizar el equipo de trabajo.

Conocer las demandas ciudadanas canalizadas a través del sistema de comunicacion del
municipio a fin de disefar conjuntamente con los titulares de las dependencias
correspondientes, acciones de respuesta.

Supervisar y autorizar el presupuesto de la Unidad.

Coordinar los recursos humanos y materiales para la consecucion de los objetivos
institucionales.

Validar los instrumentos administrativos que sean elaborados a fin de eficientar el desarrollo
de las actividades encomendadas.

Requisitos minimos del puesto

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Estudios minimos de licenciatura en Periodismo, Comunicacion o afin.
Experiencia en cargos de director en area de comunicacion, preferentemente en el sector

gubernamental.

Aptitudes

Relaciones publicas con representantes de los medios de comunicacion.

Capacidad de negociacion.
Redaccion.

Analisis del panorama politico estatal y nacional.

Toma de decisiones.
Trabajo bajo presion.
Liderazgo.

Fecha de emision

Fecha de revision

Fecha de ultima actualizacion
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Generales

Nombre del puesto Secretario Particular

Area Jefatura de la Unidad de Comunicacién Social
Jefe inmediato Jefe de la Unidad de Comunicacién Social
Subordinado(s) Ninguno

inmediatos

Objetivo

Apoyar al titular de la Unidad de Comunicacion Social en las actividades inherentes al desempeno
de su funcion.

Funciones

e Mantener contacto con el personal y grupos de trabajo del Ayuntamiento en el
seguimiento de proyectos en los que participe la Unidad de Comunicacion Social.

Llevar la agenda del titular de la Unidad de Comunicacién Social.

Apoyar la organizacion de actos, juntas de trabajo y reuniones internas.

Revisar y controlar la correspondencia de la Unidad.

Atender audiencias de la Unidad.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Estudios minimos de licenciatura en Periodismo, Comunicacion o afin.
Experiencia en cargos de director en area de comunicacion.

Aptitudes

Relaciones publicas.
Capacidad de negociacion.
Redaccion.

Toma de decisiones.
Trabajo bajo presién.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Generales

Nombre del puesto Asesor

Area Unidad de Comunicacion Social

Jefe inmediato Jefatura de la Unidad de Comunicacién Social
Subordinado(s) Ninguno

inmediatos

Objetivo

Asistir al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social en cuestiones inherentes a las funciones del
area.

Funciones

e Realizar anilisis sobre situaciones econdmicas, politicas y sociales del municipio de Toluca
para la toma de decisiones.

Asistir a reuniones en representacion del titular de la Unidad.

Redactar ponencias, estudios y propuestas diversas en apoyo a la Jefatura de la Unidad.
Brindar asesoria informativa y de analisis al Jefe de la Unidad.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Estudios minimos de licenciatura en Comunicacion, Ciencia Politica o afin.
Experiencia en areas de comunicacién, preferentemente en el sector gubernamental.

Aptitudes

Redaccion.

Analisis del panorama politico estatal y nacional.
Toma de decisiones.

Trabajo bajo presién.
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Generales

Nombre del puesto Secretaria

Area Jefatura de la Unidad de Comunicacién Social
Jefe inmediato Jefe de la Unidad de Comunicacién Social
Subordinado(s) Ninguno

Objetivo

Registrar las actividades del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social y prestar servicio de
asistencia secretarial de la Unidad en general.

Funciones

e Realizar y atender llamadas.

e Llevar agenda del Jefe de la Unidad.

e Elaborar documentos oficiales.

e Recibir, distribuir y archivar documentacion oficial.

e Realizar tramites oficiales de la Unidad al interior de la institucion.

e Recibir la correspondencia de la Unidad.

e Actualizar los directorios internos y de medios.

e Atender a quien acuda a la Unidad para su debida canalizacion.

e Las demds que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades

inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Estudios minimos de bachillerato, carrera técnica secretarial o afin.
Experiencia no indispensable.

Aptitudes

Trabajo bajo presién
Relaciones publicas

Actitud de servicio

Manejo de equipo de oficina

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Generales
Nombre del puesto Delegado Administrativo
Area Delegacion Administrativa
Jefe inmediato Jefe de la Unidad de Comunicacién Social
Subordinado(s) Secretaria
Auxiliar Administrativo
Objetivo

Planear, organizar y controlar los asuntos administrativos de la unidad para cumplir con los
tramites solicitados a la Unidad por la Direccion General de Tesoreria y Administracion.

Funciones

e Revisar y autorizar, en coordinacién con el titular de la Unidad, el presupuesto anual del area.
e Administrar y distribuir el material para el desarrollo de las actividades de la unidad.

e Controlar y comprobar el fondo revolvente asignado a la Unidad.

e Recibir facturas para su autorizacion, afectacion presupuestal, liberacion de recursos y pago.
e Elaborar las requisiciones de compra que sean necesarias en la Unidad.

e Coordinar y comprobar la dotacion de combustible para los vehiculos asignados a la Unidad.
e Gestionar la suficiencia de insumos para el optimo desarrollo de las actividades de la Unidad.
e Controlar los suministros utilizados en las labores propias del area.

e Atender a los proveedores.

e Actualizar la plantilla de personal.

e Realizar los tramites relativos a movimientos, pago de sueldos, prestaciones, compensaciones,

permisos, entre otros, que requiera el personal adscrito a la Unidad.

Reunir y enviar quincenalmente la nomina para la firma de los servidores publicos.

Entregar los recibos de nomina correspondientes.

Controlar y enviar listas de asistencia del personal a la Subdireccién de Recursos Humanos.
Tramitar los vidticos y pasajes del personal adscrito a la unidad, que hayan sido comisionados
para realizar actividades institucionales.

Elaborar y controlar los resguardos individuales de los bienes muebles, equipo de computo y
comunicacién, asi como vehiculos asignados a la Unidad.

Gestionar los servicios preventivos y correctivos que requieran las instalaciones y el equipo de
la Unidad.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Requisitos minimos del puesto
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Estudios minimos de licenciatura en Administracion, Contaduria o afin.
Experiencia en control presupuestal, recursos humanos, control de material y equipo.

Aptitudes

Disciplina.
Organizacién de recursos materiales.
Relaciones humanas.

Fecha de emision

Fecha de revision

Fecha de ultima actualizacion
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Generales

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo
Area Delegacion Administrativa
Jefe inmediato Delegado Administrativo
Subordinado(s) Ninguno

Objetivo

Apoyar en la organizacion y control de los asuntos administrativos de la unidad para cumplir con
los tramites solicitados a la Unidad por la Direcciéon General de Tesoreria y Administracion.

Funciones

Elaborar presupuesto anual de la Unidad.

Elaborar el programa de compras consolidadas.

Elaborar y dar seguimiento al control de inventarios.

Hacer solicitudes de requisicion y adquisicion de materiales.

Elaborar y entregar oficios.

Controlar los vales de fotocopiado.

Elaborar bitacoras de combustible.

Realizar solicitudes de servicios.

Ordenar facturas para elaboracion del fondo fijo.

Cotizar solicitudes de compra de materiales

Hacer la solicitud mensual de spots en medios electronicos.

Revisar informacion publicada en medios de comunicacion para el soporte de facturas.
Proporcionar servicio de cafeteria en las conferencias de prensa.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Estudios minimos de licenciatura en Administracion, Contaduria o afin.
Experiencia en control presupuestal, recursos humanos, control de material y equipo.

Aptitudes

Disciplina.
Organizacién de recursos materiales.
Relaciones humanas.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Generales

Nombre del puesto Secretaria Administrativa
Area Delegacion Administrativa
Jefe inmediato Delegado Administrativo
Subordinado(s) Ninguno

Objetivo

Prestar servicio de asistencia secretarial al Delegado Administrativo.

Funciones

Realizar y atender llamadas.

Elaborar documentos oficiales.

Recibir, distribuir y archivar documentacion oficial.

Realizar tramites oficiales de la Unidad al interior de la institucion.

Recibir la correspondencia de la Delegacion Administrativa.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Estudios minimos de bachillerato, carrera técnica secretarial o afin.
Experiencia no indispensable

Aptitudes
Trabajo bajo presién

Actitud de servicio
Manejo de equipo de oficina
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Generales
Nombre del puesto Jefe de Informacion Periodistica
Area Informacion Periodistica
Jefe inmediato Jefe de la Unidad de Comunicacién Social
Subordinado(s) Reportero

Fotografo

Camarografo

Corrector de estilo

Chofer
Objetivo

Generar y difundir informacion oportuna, veraz y objetiva a los medios de comunicacién,
relacionada con las actividades del Presidente Municipal y del Ayuntamiento, en general.

Funciones

Mantener permanente comunicacion con las diferentes dependencias del Ayuntamiento, con
el objeto de recabar e integrar la informacion relativa a las acciones, eventos y programas.
Atender a los representantes de los medios de comunicacion que requieran informacion.
Coordinar la cobertura periodistica de los actos institucionales.

Impulsar y coordinar el trabajo de los reporteros para la generacion de boletines.

Impulsar y coordinar el trabajo de los fotografos y camarografos a efecto de contar con un
archivo visual.

Revisar los boletines de prensa, reportajes, comunicados y fotografias para su posterior
distribucion a los medios de comunicacion.

Distribuir los boletines y material audiovisual a los diferentes medios de comunicacion.

Coordinar e impulsar la realizacion de entrevistas de los funcionarios con los medios de
comunicacion.

Coordinar la realizacion de conferencias de prensa.

Convocar a los medios de comunicacion a los actos institucionales y a las conferencias de
prensa.

Elaborar informes que le sean solicitados por su superior jerarquico.

Disenar y fortalecer la imagen Institucional a través de la atencion personal a los
representantes de los medios.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Requisitos minimos del puesto
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Estudios minimos de licenciatura en Periodismo, Comunicacion o afin.
Experiencia en areas de prensa y contacto con reporteros.

Aptitudes

Trabajo bajo presion.
Toma de decisiones.
Capacidad de negociacion.
Redaccion.

Relaciones Publicas.

Fecha de emision

Fecha de revision

Fecha de ultima actualizacion
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Generales

Nombre del puesto Reportero

Area Informacion Periodistica

Jefe inmediato Jefe de Informacion Periodistica
Subordinado(s) Ninguno

Objetivo

Generar informacion escrita de las actividades del gobierno municipal oportuna, veraz y objetiva,
para su difusion en los medios de comunicacion.

Funciones:

Cubrir la informacion generada en los actos oficiales, ceremonias, giras y eventos en que
intervenga la Presidenta Municipal.

Recabar informacion de las direcciones o areas municipales sobre las acciones que requieran
difusion.

Atender a los reporteros de los medios de comunicacion y canalizar sus solicitudes de
entrevista.

Apoyar en la realizacion de conferencias de prensa.

Grabar el audio en los actos oficiales y llevar el archivo de los mismos.

Grabar el audio de las entrevistas concedidas por la Presidenta Municipal y funcionarios de la
administracion municipal a los medios de comunicacion.

Elaborar las transcripciones de las entrevistas concedidas.

Redactar boletines de eventos oficiales, conferencias de prensa y actividades especificas.
Redactar reportajes y notas especiales.

Apoyar la convocatoria a los medios de comunicacion a los actos institucionales y a las
conferencias de prensa.

Ingresar y actualizar en la pagina de internet del Ayuntamiento los boletines en el link
“Comunicados”.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Carrera trunca o pasante de las licenciaturas de Comunicacién, Ciencia Politica o afin.
Experiencia deseable como reportero.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Aptitudes

Analisis

Sintesis

Trabajo bajo presion
Relaciones Publicas
Abstraccion
Organizacién
Redaccion
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Generales

Nombre del puesto Fotografo

Area Informacion Periodistica

Jefe inmediato Jefe de Informacion Periodistica
Subordinado(s) Ninguno

Objetivo

Fotografiar los eventos oficiales del Presidente Municipal y las actividades del Ayuntamiento de
Toluca en general.

Funciones:

e  Cubrir fotograficamente los eventos oficiales del Presidente Municipal y las actividades oficiales
de la institucion.

e Elaborar y mantener el acervo informativo generado con fotografias para posteriores usos y
consultas.
Entregar material grafico al jefe del area cuando lo solicite.

e Ingresar y actualizar en la pagina de internet del Ayuntamiento de Toluca el link “Mi foto con
la Presidenta”.

e Elaborar material grafico para los actos o actividades del Ayuntamiento que asi lo requieran.

e Las demds que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Bachillerato o Carrera técnica en fotografia.
Experiencia deseable como fotografo en medios o areas de comunicacion.

Aptitudes
Organizacién.

Trabajo bajo presién.
Relaciones Publicas.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Generales
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Nombre del puesto

Camarégrafo

Area

Informacion Periodistica

Jefe inmediato

Jefe de Informacion Periodistica

Subordinado(s)

Ninguno

Objetivo

Filmar los eventos oficiales del Presidente Municipal y las actividades del Ayuntamiento de Toluca

en general.

Funciones

e  Cubrir graficamente los eventos oficiales del Presidente Municipal y las actividades oficiales de

la institucion.

e Elaborar y mantener el acervo informativo generado con videos para posteriores usos y

consultas.

e Elaborar material grifico para las los actos o actividades del Ayuntamiento que asi lo

requieran.

e Entregar material grafico al jefe del area cuando lo solicite.
e Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades

inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Bachillerato, carrera técnica en produccion.
Experiencia deseable como camarografo en medios o areas de comunicacion social.

Aptitudes

Organizacién.
Trabajo bajo presién.
Relaciones Publicas.

Fecha de emision
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Generales

Nombre del puesto Corrector de estilo

Area Informacion Periodistica

Jefe inmediato Jefe de Informacion Periodistica
Subordinado(s) Ninguno

Objetivo

Revisar, redactar y/o corregir el estilo de los diferentes textos que se elaboran en la Unidad o en
las unidades administrativas del Ayuntamiento para su edicion y/o difusion.

Funciones

e Revisar y corregir el texto de algunos documentos como: Bando de Gobierno Municipal,
Gaceta Municipal, Boletin Empresarial, Reglamentos Municipales y otros textos que sirven
como instrumento de trabajo en la administracion publica municipal.

e Corregir y/o redactar textos para materiales de difusion como: invitaciones, volantes,

tripticos, carteles, etc.

Corregir textos de boletines informativos.

Elaborar textos para guiones, inserciones, etc.

Corregir textos en ediciones de libros del Ayuntamiento de Toluca.

Elaborar proyectos varios relacionados con la comunicacion social.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades

inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Licenciatura en Letras, Lengua o afin.
Experiencia en edicién de textos y correccion de estilo

Aptitudes

Analisis.

Sintesis.

Abstraccion.
Redaccion.

Trabajo bajo presién.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Generales

Nombre del puesto Chofer

Area Informacion Periodistica

Jefe inmediato Jefe de Informacion Periodistica
Subordinado(s) Ninguno

Objetivo

Movilizar al equipo de prensa a los actos o actividades del Presidente Municipal y del
Ayuntamiento de Toluca en general.

Funciones

Ubicar geograficamente con oportunidad los actos institucionales.

Trasladar al equipo de prensa al lugar donde se realizaran los actos municipales.

Apoyar en la distribucion de informacion y material grafico a los medios de comunicacion.

Vigilar el mantenimiento y buen estado de los automoviles a cargo de la Unidad. 38
Entregar la sintesis informativa al Presidente Municipal y funcionarios de la administracion

publica municipal.

Requisitos minimos del puesto

Estudios de educacion basica.
Licencia de manejo

Aptitudes
Organizacién.

Trabajo bajo presién.
Relaciones Humanas.
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Generales

Nombre del puesto Jefe de Sintesis Informativa y Monitoreo
Area Sintesis Informativa y Monitoreo

Jefe inmediato Jefe de la Unidad de Comunicacién Social
Subordinado(s) Analista

Objetivo

Coordinar las actividades de elaboracion de sintesis hemerogréfica y monitoreo electrénico, para
conocer el impacto noticioso de la imagen institucional a través del analisis cualitativo y
cuantitativo.

Funciones

Coordinar la elaboracién de la sintesis hemerografica matutina y vespertina.

Coordinar y supervisar la revision y la seleccion de informacion institucional en los medios de
comunicacién impresos y electronicos.

Coordinar y supervisar el monitoreo de radio y television referente a la institucion.

Enviar por internet la sintesis matutina a los principales funcionarios de la institucion.
Proporcionar el servicio de consulta de la informacion a las areas que lo soliciten.

Vigilar la reproduccion de los ejemplares de las sintesis informativas.

Realizar seguimientos informativos de casos especificos cuando el Jefe de la Unidad lo
requiera.

Supervisar la distribucion de la sintesis informativa al Presidente Municipal y mandos
superiores autorizados.

Proponer, implementar y evaluar mecanismos para el anilisis sistematizado de la informacion
recopilada.

Supervisar la clasificacion, catalogacion y resguardo de los materiales que elabora esta area.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Estudios minimos de licenciatura en Comunicacién, Periodismo, Ciencia Politica o afin.
Experiencia en estudios cuantitativos y cualitativos.

Aptitudes

Capacidad de andlisis y sintesis
Abstraccion del entorno politico y social.
Organizacién

Jerarquizacion de informacion

Liderazgo.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Nombre del puesto

Analista

Area

Sintesis Informativa y Monitoreo

Jefe inmediato

Jefe de Sintesis Informativa y Monitoreo

Subordinado(s)

Ninguno

Objetivo

Elaborar la sintesis informativa y el monitoreo para dar a conocer la proyeccién de la imagen

institucional en los medios, a los mandos superiores y medios del Ayuntamiento de Toluca.

Funciones

Elaborar la sintesis hemerografica matutina y vespertina.

Captar notas de entrevistas, reportajes y comentarios emitidas en television y radio,
relacionados con el Presidente Municipal, funcionarios y servidores publicos, asi como del
Ayuntamiento en general.

Transcribir las notas monitoreadas, a fin de que sean reproducidas en la sintesis
informativa tanto matutina como vespertina.

Reproducir los ejemplares de las sintesis informativas.

Distribuir los ejemplares de la sintesis informativa a los principales funcionarios de la
dependencia.

Elaborar un resumen ejecutivo de la sintesis informativa para su distribucion a través del
correo electronico del area.

Clasificar, catalogar y resguardar los materiales que elabora esta area en un archivo
hemerogriafico y audiovisual para su posterior uso y consulta.

Apoyar en el servicio de consulta al acervo hemerografico y audiovisual, a las areas del
Ayuntamiento que lo soliciten.

Vigilar el buen funcionamiento del equipo de fotocopiado, radios y televisiones, asi como
solicitar apoyo técnico cuando se requiera.

Analizar y capturar en la base de datos conforme a las categorias estipuladas las notas de la
sintesis informativa y el monitoreo.

Elaborar el analisis semanal y mensual de la imagen institucional en los medios de
comunicacién.

Hacer seguimientos informativos de casos especificos.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Requisitos minimos del puesto
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Carrera trunca o pasante de las licenciaturas de Comunicacion, Ciencia Politica o afin.
Experiencia deseable en andlisis de informacion.

Aptitudes

Analisis
Sintesis
Abstraccion
Organizacion

Fecha de emision

Fecha de revision

Fecha de ultima actualizacion
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Generales

Nombre del puesto Jefe de Difusion

Area Difusion

Jefe inmediato Jefe de la Unidad de Comunicacion Social
Subordinado(s) Auxiliares de difusion

Objetivo

Coordinar y supervisar la elaboracion de estrategias que impacten favorablemente el
funcionamiento de la institucion, ademas de incrementar la aceptabilidad de su actuacion entre la
ciudadania con respuestas oportunas.

Funciones:

e Coordinar la atencién a las solicitudes que la sociedad expresa en medios de comunicacion, a
través del Programa de Respuesta Ciudadana.

e Elaborar y coordinar proyectos especiales requeridos por el titular de la Unidad.

e Elaborar planes estratégicos de medios para la difusion de las campanas de publicidad.

e Seleccionar y gestionar espacios en los medios de comunicacion para difundir campanas de las 42
actividades del Ayuntamiento de Toluca, de acuerdo con el presupuesto asignado.

e Supervisar el seguimiento al Programa Operativo Anual y programas competentes.

e Fungir como servidor publico habilitado de la Unidad ante el Instituto de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

e Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Licenciatura en Comunicacion, Relaciones Publicas, Mercadotecnia o afin.

Aptitudes

Organizacién

Analisis del panorama politico, social y econémico del municipio.
Relaciones Publicas

Actitud de servicio

Coordinacion
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Nombre del puesto

Auxiliar de difusion

Area Difusion

Jefe inmediato Jefe de Difusién
Subordinado(s) Ninguno
Objetivo

Apoyar las actividades de difusion acerca de las acciones y programas que realiza el Ayuntamiento

de Toluca y su administracion.

Funciones:

e Elaborar y entregar carpetas estadisticas.

Requisitos minimos del puesto

Enviar al area o dependencia correspondiente las solicitudes ciudadanas que capta la Unidad de
Comunicacién Social a través de la sintesis informativa y monitoreo.

Dar seguimiento al cumplimiento de las solicitudes ciudadanas.

Desarrollar carpetas de trabajo sobre los eventos y actividades de la Unidad.

Realizar proyectos de campanas en radio, television y medios impresos.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Pasante de la licenciatura en Comunicacion, Ciencias Politicas, Mercadotecnia o afin.

Aptitudes

Organizacién

Analisis del panorama politico, social y econémico del municipio.

Creatividad
Actitud de servicio

Fecha de emision

Fecha de revision

Fecha de ultima actualizacion
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Nombre del puesto

Jefe de Publicidad y Disefio

Area

Publicidad y Diseno

Jefe inmediato

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Subordinado(s)

Disenador

Objetivo

Disenar e implementar estrategias de imagen que posicionen favorablemente a la institucion ante

la opinién publica.

Funciones:

e Coordinar y supervisar la elaboracion del material grafico (carteles, invitaciones, folletos,

mantas, lonas, etc.)

Supervisar y controlar que el material grafico se elabore conforme a las normas y criterios
establecidos por la Unidad de Comunicacion Social.

Gestionar ante la delegacion administrativa de la Unidad, la impresion del material grafico.
Elaborar, implementar o supervisar campanas de publicidad internas y externas de la
institucion.

Elaborar, mantener vigente y en cumplimiento el Manual de ldentidad del Ayuntamiento de
Toluca.

Organizar y supervisar la distribucion del material publicitario impreso.

Vigilar que los edictos enviados por la Contraloria Municipal tengan las adecuaciones
pertinentes para ser publicados en los periodicos locales de mayor circulacion.

Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Licenciatura en Comunicacion, Mercadotecnia, Diseno Grafico o afin.
Experiencia en elaboracion y desarrollo de proyectos publicitarios.

Aptitudes

Analisis
Creatividad
Liderazgo
Planeacion

Fecha de emision

Fecha de revision

Fecha de ultima actualizacion
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Generales

Nombre del puesto Disefiador

Area Publicidad y Disefo

Jefe inmediato Jefe de Publicidad y Diseno
Subordinado(s) Ninguno

Objetivo

Elaborar el material grafico del Ayuntamiento de Toluca para su difusion interna y externa.

Funciones:

e Producir el material grafico que soliciten las dreas o dependencias del Ayuntamiento de
Toluca.

o Disenar los edictos enviados por la Contraloria Municipal.

e Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las actividades
inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Pasante de la licenciatura en Comunicacion, Diseno Griafico o afin.
Experiencia no necesaria.

Aptitudes

Creatividad
Trabajo bajo presién
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Generales

Nombre del puesto Rotulista

Area Publicidad y Disefo

Jefe inmediato Jefe de Publicidad y Diseno
Subordinado(s) Ninguno

Objetivo

Colocar el material grafico elaborado en el departamento de Publicidad y Diseno

Funciones:

e Colocar y retirar lonas, vinilonas y mantas en lugares estratégicos del municipio.

e Rotular cristales y ldminas con adheribles.

e Apoyar en la entrega y distribucion del material grafico a las areas o dependencias
municipales.

e Las demas que de manera directa le asigne el Jefe de la Unidad, conforme a las
actividades inherentes a su cargo.

Requisitos minimos del puesto

Estudios de educacion basica.
Experiencia en rotulacion.

Aptitudes

Responsabilidad
Trabajo bajo presién

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Comunicacion interna Comunicacién interna

Sintesis
informativa

Reporte de
analisis de
informacién

Productos
graficos

Entrada de informacion

Contacto con Presidencia, Sindicaturas, Regidurias, Direcciones, Institutos,
Organismos Descentralizados y Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Toluca

Organizaciones
Publicas y
Privadas

Oficinas de
Comunicacion
Social de Gobierno
del Estado de
México y otros
Municipios

Prensa Prensa
Escrita Escrita
Nacional Local

Organizaciones Organizaciones
Publicas y Publicas y
Privadas O ELED

Anilisis y seleccion de informacion

Conferencias
de prensa

Material
de prensa

Cobertura de
actos oficiales

Programa de
Atencion
Ciudadana

Difusién de informacion




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR AREA

l. Informacion Periodistica

onop

Conferencias de prensa
Material de prensa

Gestion de entrevistas
Cobertura de actos oficiales

Il Sintesis informativa y monitoreo

a. Sintesis informativa

b. Reporte de anilisis de informacion
Il Difusion

a. Programa de Respuesta Ciudadana

IV. Publicidad y Diseno

a.

Productos graficos
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Nombre del procedimiento

CONFERENCIA DE PRENSA

Objetivo

Informar a los medios de comunicacion, temas relevantes que la opinion pulblica deba conocer
oportunamente, de acuerdo con la estrategia de comunicacion institucional.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Jefatura de la Unidad, Delegacion Administrativa,
Departamento de Informacion Periodistica y Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo.

Responsabilidades

El Departamento de Informacion Periodistica es el responsable de organizar y coordinar las
conferencias de prensa, bajo la coordinacion del Jefe de la Unidad.

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

— Coordinar y supervisar la ejecucion de conferencia solicitada.

— Coordinar junto con el funcionario que presidira la conferencia, la informaciéon que se dara
a conocer a la opinion publica.

—  Presidir la conferencia y presentar a los miembros del podium, el tema, asi como ser el
mediador en la sesion de preguntas y respuestas.

— Informar al Presidente Municipal el impacto que la conferencia tuvo en los medios de
comunicacion.

— Instruir al Jefe de Informacién las caracteristicas y estrategias de la conferencia de prensa.

— Revisar material de prensa y autorizar su envio a los medios de comunicacién.

Secretaria
— Solicitar por instruccion del Jefe de la Unidad, la disposicion del proscenio, equipo de
audio y sillas para la realizacién de la conferencia al Departamento de Servicios Generales,
informandole la fecha, hora, lugar y tema.
— Solicitar a la Delegacion Administrativa la disposicion de la cafeteria.

Jefe de Informacion Periodistica
— Convocar a los representantes de los medios de comunicacién a la conferencia de prensa.
— Recabar la informacién necesaria para elaborar el boletin o comunicado de prensa.
— Coordinar la atencidn a medios durante la conferencia de prensa.
— Informar y organizar al equipo de prensa que cubrira el evento.
— Atender los llamados de los reporteros que soliciten informacién de la conferencia.
— Revisar el material de prensa que resulte de la cobertura de la conferencia.
— Enviar por correo electrénico a los medios de comunicacién la informacion de la
conferencia de prensa.
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— Archivar el material de prensa para su posterior uso y consulta.

Delegado Administrativo
— Adaquirir cafeteria para los representantes de los medios de comunicacién

Auxiliar Administrativo
— Colocar la cafeteria para los representantes de los medios de comunicacion.

Reportero
— Apoyar en la convocatoria de medios de comunicacion.
— Apoyar en la verificacion del equipo de audio, proyeccién y disposicion de equipo previo a
la conferencia.
— Grabar el audio de la conferencia y la sesion de preguntas y respuestas.
— Elaborar el boletin de la conferencia.

Corrector de estilo
- Corregir ortografica y gramaticalmente el boletin.

Camarografo
— Videograbar la conferencia y la sesién de preguntas y respuestas.
— Elaborar el material visual para apoyar a los medios que lo soliciten.
—  Archivar el material visual para su posterior consulta.

Fotografo
— Fotografiar la conferencia y la sesion de preguntas y respuestas. 51
— Elaborar el material grafico para apoyar a los medios que lo soliciten.
—  Archivar el material grafico para su posterior consulta.

Jefe del Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo
— Reportar al Jefe de la Unidad la publicacion en medios de comunicacion de notas
referentes a la conferencia de prensa.

Politicas

La conferencia de prensa tendra una duracion maxima de 45 minutos.

Se daran 10 minutos de tolerancia para iniciar el acto.

Durante la sesién de preguntas y respuestas, los reporteros podran realizar maximo dos preguntas
cada uno.

En caso necesario, todo el personal de la Unidad de Comunicacion Social apoyara en la
organizacién y realizacién de la conferencia.

Definiciones

Conferencia de prensa: Reunion con los medios de comunicacién, organizada por la Unidad de
Comunicacién Social para difundir un programa, acto, politica, aclaracion, etc.

Convocatoria: Invitaciéon personal y con anticipacion a los reporteros de los medios de
comunicacioén, aportando los datos necesarios como lugar, hora, fecha, personalidades presentes y
cuestiones a tratar.

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion
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Boletin: Nota de prensa que contiene informacion lo mas veraz, actual, concreta y rapida posible de
alglin acontecimiento o evento relevante de la institucion.

Equipo de prensa: Grupo integrado minimo por un reportero, un fotégrafo y un camarografo.
Material de prensa: Conjunto de informacion documental y grafica, cuyo objetivo es facilitar el
trabajo de los periodistas cuando elaboren una nota relacionada con el Ayuntamiento.

Insumos

Informacion de la unidad administrativa municipal que presidira la conferencia.
Sala de prensa

Mobiliario

Equipo de audio y proyeccion

Cafeteria

Resultados

Publicacion de notas relativas a las acciones relevantes del Ayuntamiento de Toluca en diversos
medios de comunicacion.

Interaccién con otros procedimientos

Elaboracion de boletines

Elaboracion de sintesis informativa

Productos

Boletin

Transcripciones
Material audiovisual (video y fotografias)
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Puesto

Actividades/Descripcion

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Contactar al funcionario responsable de la informacion para
acordar los datos que se daran a conocer a través de la
conferencia d prensa, asi como sugerir fecha y hora de su
realizacion.

Girar la instruccién de realizar la conferencia de prensa al Jefe
de Informacion Periodistica.

Instruir a la secretaria la solicitud de la disposicion de equipo de
audio y mobiliario al Departamento de Servicios Generales.

Secretaria

Solicitar, mediante oficio, al departamento de Servicios
Generales la sala de prensa.

Solicitar a la Delegacion Administrativa la cafeteria para atender
a los reporteros asistentes.

Jefe de Informacion

Convocar a los reporteros.

Periodistica Recabar informacion previa con el area municipal involucrada.
Organizar al equipo de prensa que cubrira la conferencia.
Reportero Apoyar en la supervision de la instalacion del mobiliario, equipo

de audio y proyeccién

Auxiliar Administrativo

Colocar la cafeteria antes de que inicie el acto.

Jefe de Informacion

Recibir a los reporteros al ingresar a la sala de prensa.

Comunicacién Social

Jefe de la Unidad de

Recibir a los funcionarios que presentaran la informacion para
ultimar detalles.

Una vez iniciado el acto, presentar a los servidores publicos, asi
como el tema de la conferencia.

Reportero Grabar el audio de la conferencia y tomar nota.
Fotografo Fotografiar la conferencia
Camarégrafo Videograbar la conferencia.

Comunicacién Social

Jefe de la Unidad de

Mediar la sesion de preguntas y respuestas.
Agradecer la presencia de los medios de comunicacion.

Jefe de Informacion
Periodistica

Atender las solicitudes de los reporteros (video, audio,
fotografias, versiones, datos, etc.)

Reportero

Elaborar el boletin.
Transcribir la conferencia cuando le sea solicitada por el Jefe de
Informacion Periodistica.

Corrector de estilo

Corregir el boletin.

Reportero Entregar el boletin y la trascripcion, cuando sea solicitada, al jefe
de Informacion Periodistica.

Fotografo Entregar al Jefe de Informacion las fotografias del acto.

Camarografo Entregar al Jefe de Informacion el video del acto.

Jefe de Informacion Revisar el material de prensa.

Periodistica Entregar al Jefe el material de prensa

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Revisar el material de prensa.
Autorizar o indicar correcciones del material de prensa.

Jefe de Informacion
Periodistica

Enviar por correo electrénico el material de prensa.
Archivar el material de prensa para su posterior uso y consulta.

y Monitoreo

Jefe de Sintesis Informativa

Al dia siguiente, una vez concluida la sintesis informativa,
informar al Jefe de la Unidad la publicacion de notas referentes a
la conferencia de prensa.
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Diagramacion
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CONFERENCIA DE PRENSA

Jefatura de la Unidad de Departamento de Delegacion Departamento de Sintesis
Comunicacién Social Informacién Periodistica Administrativa Informativa y Monitoreo
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correcta?
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Nombre del procedimiento

MATERIAL DE PRENSA

Objetivo

Emitir de forma periodica informacion escrita y audiovisual de temas relevantes del Ayuntamiento
a los medios de comunicacion, la cual fungira como versién oficial de los hechos.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Informacion Periodistica y
Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo.

Responsabilidad

El Departamento de Informacion Periodistica es el responsable de elaborar y enviar los boletines,
notas especiales, reportajes y material grafico.

Jefe de la Unidad de Comunicacion Social
— Autorizar la informacion emitida.
— Revisar que los datos e imagenes sean precisos y acordes con la politica de comunicacién
e imagen institucional.
— Girar la instruccién de elaborar y enviar un boletin, reportaje, nota especial o material
grafico, cuando se trate de un tema relevante.

Jefe de Informacion Periodistica
— Solicitar al reportero el tema y contenido del boletin.
Solicitar al fotografo material grafico.
Solicitar al camardégrafo material audiovisual.
Revisar contenido de la nota.
Revisar los aspectos graficos del material.
Informar al Jefe de la Unidad los temas que se enviaran a los medios de comunicacién y
mostrarle el material grafico para su autorizacion.
Enviar la nota y material grafico a los medios de comunicacion.
— Archivar el material de prensa para su posterior uso y consulta.

Reportero
— Solicitar informacion y entrevistar a los servidores publicos de la fuente asignada.
— Redactar el boletin, notas especiales o reportaje
— Entregar el documento al Jefe de Informacién.

Corrector de estilo

- Corregir ortografica y gramaticalmente el boletin, nota especial o reportaje.
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Fotografo
- Acompanar al reportero cuando entreviste al funcionario municipal y tomar fotografias
referentes al tema de la nota.
- Editar las fotos.
- Archivar las fotografias para su posterior uso o consulta.
- Entregar al Jefe de Informacion Periodistica varias fotografias para enviarlas a los medios
de comunicacion.

Camarografo

- Acompanar al reportero cuando entreviste al funcionario municipal y videograbar
imagenes ilustrativas del tema de la nota.

- Editar el video.

- Archivar el video para su posterior uso o consulta.

- Entregar al Jefe de Informacion Periodistica videos para enviarlos a los medios de
comunicacion.

Jefe del Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo
— Reportar al Jefe de la Unidad la publicacion en medios de comunicacion de notas
referentes al material de prensa.

Politicas

El boletin tendra una extension maxima de dos cuartillas y debera presentar el estilo de letra,
justificado y espaciado establecido por la Jefatura de Informacion Periodistica.

El estilo de redaccion sera institucional, priorizando en la entrada y primeros parrafos los datos
estadisticos.

Las fotografias y video seleccionados para el envio deberan privilegiar la imagen del Presidente
Municipal y funcionarios del Ayuntamiento.

Insumos

Informacién de las dependencias y areas municipales.
Camara fotografica.

Céamara de video.

Tarjeta de memoria.

Discos compactos.

Cassettes

Grabadora

Computadoras

Definiciones

Fuente informativa: Persona o grupo de personas de una dependencia municipal que el reportero
entrevista de forma habitual, a efecto de que le proporcionen los datos base de una nota.

Material de prensa: Conjunto de informacion documental y grafica, cuyo objetivo es facilitar el
trabajo de los periodistas cuando elaboren una nota relacionada con el Ayuntamiento.
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Boletin: Nota de prensa que contiene informacion, lo mas veraz, actual, concreta y rapida posible
de algin acontecimiento o evento relevante de la institucion.

Nota especial: Texto escrito por la Unidad de Comunicacion Social que contiene las pautas
marcadas por el medio de comunicacion, en cuanto a género, lenguaje, extension, tratamiento y
complementos graficos (articulo de opinion, reportaje, nota informativa, etc.).

Material de apoyo: Imagenes de fotografia y video de los actos de la institucion que apoyan el
trabajo escrito.

Resultados

Publicacion de notas relativas a las acciones relevantes del Ayuntamiento de Toluca en diversos
medios de comunicacion.

Interacciéon con otros procedimientos
Sintesis informativa.

Productos

Boletin

Notas especiales

Fotografias
Videos
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Puesto

Actividades/Descripcion

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Instruir al Jefe de Informacién Periodistica la elaboracion del
material de prensa.

Jefe de Informacién Periodistica

Solicitar al reportero el tema y contenido del boletin o nota
especial.

Solicitar al camarografo y fotografo material de apoyo para
el trabajo de redaccion.

Reportero Contactar con la fuente informativa, solicitar informacion y
entrevistar a los servidores publicos correspondientes.
Fotografo Acompanar al reportero cuando entreviste al funcionario y
tomar fotografias ilustrativas del tema de la nota y/o boletin.
Camarégrafo Acompanar al reportero cuando entreviste al funcionario y
tomar video ilustrativo del tema de la nota y/o boletin.
Reportero Redactar el boletin y/o nota especial.
Corrector de Estilo Corregir el boletin y/o nota especial.
Fotografo Editar las fotografias.
Entregar al Jefe de Informacion Periodistica fotografias
ilustrativas del tema del boletin y/o nota especial.
Archivar las fotografias para su posterior uso o consulta.
Camarégrafo Editar el video.

Entregar al Jefe de Informacion Periodistica videos
ilustrativos del tema del boletin y/o nota especial.
Archivar imagen para su posterior uso o consulta.

Jefe de Informacién Periodistica

Revisar contenido de la nota.

Revisar los aspectos graficos del material de apoyo.
Informar al jefe de la Unidad los temas que se enviaran a los
medios de comunicacién y mostrarle el material grafico de

apoyo.
Jefe de la Unidad de Autorizar o bien solicitar las correcciones del material de
Comunicacién Social prensa.

Jefe de Informacién Periodistica

Enviar el boletin y/o nota especial, asi como material de
apoyo a los medios de comunicacion.

Archivar el material de prensa para su posterior uso y
consulta.

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Al dia siguiente, una vez concluida la sintesis informativa,
informar al Jefe de la Unidad la publicacion de boletines y/o
notas especiales.
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Diagramacion

Jefatura de la Unidad de Departamento de Departamento de Sintesis
Comunicacién Social Informacién Periodistica Informativa y Monitoreo

¢Es correcta
la informacién?

¢Es correcto
el material?
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Nombre del procedimiento
GESTION DE ENTREVISTAS
Objetivo

Exponer, a solicitud de los medios de comunicacion, informacion relevante de la dependencia, a
través de entrevistas personales a los funcionarios y servidores publicos que en ella laboran.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Informacién Periodistica y
Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo.

Responsabilidad

La Jefatura de la Unidad de Comunicacion Social y el Departamento de Informacion Periodistica
son los responsables de gestionar todas las entrevistas concedidas por los funcionarios de la
dependencia.

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social
— Analizar la viabilidad de la entrevista, de acuerdo con la estrategia de comunicacion
establecida.
— Aprobar o rechazar la entrevista.

Jefe de Informacion Periodistica

— Atender la solicitud del medio que requiere la entrevista.

— Informar al reportero la aceptacion o rechazo de la solicitud de entrevista, justificando la
negativa, en su caso.

— Contactar al funcionario para gestionar la fecha, hora y tema de la entrevista.

— Sugerir al funcionario los temas destacables de su area y los que son susceptibles de ser
atacados, de acuerdo con la linea del medio que realizara la entrevista, con el fin de que el
entrevistado prepare sus posibles respuestas.

— Acordar con el reportero las condiciones de la entrevista.

Reportero
— Acompanar al reportero del medio a la entrevista.
— Grabar el audio de la entrevista.
— Informar el Jefe de Informacién Periodistica los resultados del desarrollo de la entrevista.
— Elaborar la trascripcion de la entrevista, cuando sea solicitada por el Jefe de Informacién
Periodistica.
— Archivar la trascripcién y el audio.

Jefe del Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo
— Reportar al Jefe de la Unidad la publicacion en medios de comunicacion de notas
referentes a las entrevistas concedidas.
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Politicas

Todas las solicitudes de entrevista a los funcionarios y servidores publicos del Ayuntamiento
deberan gestionarse a través de la Unidad de Comunicacion Social.

Cuando el tema solicitado por el reportero sea de impacto para el Ayuntamiento de Toluca, se
realizaran soélo con la autorizacion del Jefe de la Unidad.

Al acudir a una entrevista, los reporteros o representantes de los medios de comunicacion
siempre deberan estar acompanados por personal de la Jefatura de Informacion.

El funcionario que otorgue la entrevista debera ser informado con anterioridad del tema que sera
tratado.

Insumos

Informacion de la dependencia

Grabadora

Computadora

Definiciones

Entrevista: Conversacion personal entre un servidor publico del Ayuntamiento y un periodista, en
la que mediante la técnica de pregunta-respuesta, se proporciona informacion sobre cuestiones
relativas a la actividad que esta desarrollando el Ayuntamiento.

Trascripcién: Documento en el que se escriben las declaraciones textuales de algun servidor publico
en un discurso seguido.

Resultados

Publicacion de notas relativas a las acciones relevantes del Ayuntamiento de Toluca en diversos
medios de comunicacion.

Interaccién con otros procedimientos

Sintesis informativa

Productos

Grabacion
Trascripcion
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Desarrollo

Puesto Actividades/Descripcion
Jefe de la Unidad de Atender la solicitud del reportero.
Comunicacion Social y/o Jefe de
Informacién Periodistica
Jefe de la Unidad de Analizar la solicitud de acuerdo con la estrategia de
Comunicacién Social comunicacion establecida.
Aprobar o rechazar la peticion de la entrevista.
Informar al Jefe de Informacion Periodistica la resolucion.
Jefe de Informacion Periodistica En caso de ser denegada la solicitud, hablar con el
reportero y, politicamente, comunicarle que no sera posible
realizar la entrevista. Debe procurar justificar la negacion.
En caso de ser aceptada, contactar al funcionario y
gestionar la fecha, hora y tema.
Sugerir al funcionario los temas destacables de su area y los
que son susceptibles de ser atacados, de acuerdo con la
linea del medio que realizara la entrevista. Con el fin de que
el entrevistado prepare sus posibles respuestas.
Acordar con el reportero las condiciones de la entrevista
(tema y duracion).
Reportero Recibir al reportero y acompanarlo al lugar en el que se
desarrollara la entrevista.
Grabar el audio de la entrevista.
Supervisar que las condiciones pactadas con el reportero
sean acatadas (tema y duracion).
Informar el Jefe de Prensa la tematica y los percances de de
la entrevista.
Elaborar la transcripcién de la entrevista, cuando sea
requerida por el Jefe de Informacién.
Archivar la transcripcién y el audio.
Jefe de Sintesis Informativa y Reportar al Jefe de la Unidad la publicacion de la entrevista
Monitoreo concedida.
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Jefatura de la Unidad de
Comunicacion Social

o>

Atendet solicitud de
entrevista del reportero

¢Es factible?
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GESTION DE ENTREVISTAS

Departamento de
Informacion Periodistica

Departamento de Sintesis
Informativa y Monitoreo

Hablar con el reportero
y, politicamente, decirle
que no sera posible
la entrevista

¥

Contactar al funcionario
y gestionar fecha,
hora y tema

¥

Sugerir al entrevistado
los temas destacables
de su area

¥

Acordar con el reportero
las condiciones de
la entrevista

¥

Recibir al reportero
y acompanarlo a
la entrevista

¥

Grabar el audio
de la entrevista

Supervisar que las
condiciones sean

respetadas

¥

Informar al jefe de prensa
percances de la entrevista

Elaborar transcripcién
de la entrevista

Archivar transcripcion
y audio

Reportar al Jefe de la
Unidad la publicacién de
la entrevista concedida

¥
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Nombre del procedimiento

COBERTURA DE ACTOS OFICIALES

Objetivo

Cubrir periodisticamente los actos oficiales del Presidente Municipal y los funcionarios de la
administracion.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Informacion Periodistica y al
Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo.

Responsabilidad

La Unidad de Comunicacion Social es la responsable de cubrir los eventos oficiales del

Ayuntamiento de Toluca.

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Mantener el contacto con el area encargada de la agenda del Presidente Municipal.

Indicar al Jefe de Informacion Periodistica el dia, hora y lugar del acto a cubrir.

Acompanar al Presidente Municipal a los actos oficiales.

Coordinar las declaraciones que soliciten los medios al Presidente Municipal al iniciar o
concluir el acto.

Autorizar el material de prensa que se enviara a los medios de comunicacion.

Jefe de Informacion Periodistica

Organizar al equipo de prensa que cubrira el acto.

Enterar al equipo de prensa el dia, hora y lugar del acto.

Supervisar durante el acto oficial el trabajo del equipo de prensa y sugerir tomas de video,
angulos fotograficos y temas a destacar-.

Revisar material de prensa.

Informar al Jefe de la Unidad el material de prensa que se enviara a los medios de
comunicacién para su autorizacién.

Enviar la nota y material grafico a los medios de comunicacion.

Archivar el material de prensa para su posterior uso y consulta.

Chofer
- Ubicar el lugar en el que se llevara a cabo el acto.
- Trasladar al equipo de prensa del Palacio Municipal al lugar del acto.
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- Regresar al equipo de prensa al Palacio Municipal.

Reportero
— Grabar el audio de discurso oficial del Presidente Municipal o funcionario que intervenga.
— Grabar las declaraciones que haga el Presidente Municipal o funcionarios a los medios de
comunicacién al iniciar o concluir el acto.
— Transcribir el discurso oficial y/o declaraciones del Presidente Municipal y archivarlas para
su posterior consulta.
— Redactar el boletin del evento.

Corrector de estilo
- Corregir el boletin.

Camarografo
— Videograbar el acto.
— Elaborar el material grafico para apoyar a los medios que lo soliciten.
— Archivar el material grafico para su posterior consulta.

Fotografo
— Fotografiar el acto.
— Elaborar el material grafico para apoyar a los medios que lo soliciten.
—  Archivar el material grafico para su posterior consulta.

Jefe del Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo
— Reportar al Jefe de la Unidad la publicacion en medios de comunicacion de notas
referentes a los actos oficiales del Presidente Municipal y/o funcionarios.

Politicas

Los actos del Presidente Municipal tienen prioridad en la cobertura.

El equipo de prensa sera informado con anticipacion, preferentemente un dia antes, cuando los
actos inicien antes de las 9:00 horas.

El equipo de prensa se presentara con |5 minutos de anticipacién a la hora fijada para el inicio del
acto.

Insumos

Grabadora
Casettes
Videograbadora
Camara fotografica
Tarjeta de memoria
Computadora

Definiciones

Acto oficial: Celebracion publica de acciones municipales.
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Material de prensa: Conjunto de informacion documental y grafica, cuyo objetivo es facilitar el
trabajo de los periodistas cuando elaboren una nota relacionada con el Ayuntamiento.

Boletin: Nota de prensa que contiene informacion, lo mas veraz, actual, concreta y rapida posible
de algin acontecimiento o evento relevante de la institucion.

Equipo de prensa: Grupo integrado minimo por un reportero, un fotégrafo y un camarografo.
Declaraciones: Opiniones o explicaciones de un servidor publico acerca de un tema puntual, las
cuales surgen a peticion de uno o mas periodistas cuando un acontecimiento noticioso repercute
directamente en la institucion.

Trascripciéon: Documento en el que se escriben las declaraciones textuales de algin servidor publico
en un discurso seguido.

Resultados

Publicacion de notas relativas a las acciones relevantes del Ayuntamiento de Toluca en diversos
medios de comunicacion.

Interaccién con otros procedimientos

Material de prensa
Sintesis informativa

Productos

Boletin
Videograbacion
Fotografias
Grabacion
Transcripcion

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion




Desarrollo

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Puesto

Actividades/Descripcion

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Contactar a la persona encargada de la agenda del
Presidente Municipal y/o funcionarios.

Indicar al Jefe de Informacion Periodistica el dia, hora y
lugar del acto.

Jefe de Informacién Periodistica

Organizar e informar al equipo de prensa que cubrira el
acto.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Acompanar al Presidente Municipal a los actos oficiales.
Coordinar las declaraciones que soliciten los medios al
Presidente Municipal al iniciar o concluir el acto.

Jefe de Informacién Periodistica

Durante el acto oficial, supervisar el trabajo del equipo de
prensa y sugerir tomas de video, angulos fotograficos y
temas a destacar.

Reportero Grabar el audio de discurso oficial del Presidente Municipal
o funcionario que intervenga y tomar nota.

Camarégrafo Videograbar el acto.

Fotografo Fotografiar el acto.

Reportero Grabar las declaraciones que haga el Presidente Municipal o
funcionarios a los medios de comunicacion al iniciar o
concluir el acto.

Reportero Redactar el boletin.

Corrector de estilo Corregir el boletin.

Reportero Entregar al Jefe de Informacién Periodistica el boletin.

Camarégrafo Editar el video.

Entregar al Jefe de Informacion Periodistica el material
grafico.

Fotografo Editar las fotografias.

Entregar al Jefe de Informacion Periodistica el material
grafico.

Jefe de Informacién Periodistica

Revisar material de prensa.

Informar al Jefe de la Unidad el contenido del material de
prensa que se enviara a los medios de comunicacién para su
autorizacion.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Autorizar o bien solicitar las correcciones del material de
prensa.

Jefe de Informacion Periodistica

Enviar el material de prensa.
Archivar el material de prensa para su posterior uso y
consulta.

Reportero

Transcribir el discurso oficial y/o las declaraciones del acto.

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Al dia siguiente, una vez concluida la sintesis informativa,
informar al Jefe de la Unidad la publicacion de notas
referentes al acto oficial.
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Jefatura de la Unidad de
Comunicacion Social

Contactar a la persona
encargada de la agenda
del Presidente y/o
funcionarios

¥

Indicar al Jefe de Inf. Organizar al equipo
Periodistica dia, hora y de prensa que
lugar del acto cubrira el acto

Acompanar al
Presidente Municipal
a los actos oficiales

¥

Coordinar declaraciones Supervisar el trabajo
que soliciten los medios del equipo de prensa
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COBERTURA DE ACTOS OFICIALES

Departamento de
Informacioén Periodistica

Departamento de Sintesis
Informativa y Monitoreo
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COBERTURA DE ACTOS OFICIALES

Jefatura de la Unidad de Departamento de Departamento de Sintesis
Comunicacion Social Informacion Periodistica Informativa y Monitoreo

¢Es correcto?
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Nombre del procedimiento

SINTESIS INFOMATIVA

Objetivo

Elaborar un compendio de la informacion contenida en los periddicos de circulacion local y
nacional, asi como medios electrénicos, referente al Ayuntamiento y sus funcionarios, asi como
noticias de interés estatal, nacional, internacional y de partidos politicos.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo.

Responsabilidad

El Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo es el responsable de elaborar el compendio
de notas periodisticas denominado Sintesis Informativa, asi como de su envio fisico al Presidente y
funcionarios designados, ademas del envio de la version ejecutiva via internet a los servidores
publicos autorizados.

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Recibir el informe diario de las notas de mayor publicacion, notas negativas y seguimiento
de actos oficiales y conferencias.

Jefe del Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo

Coordinar la elaboracién de la sintesis hemerografica matutina y vespertina.

Coordinar y supervisar la seleccion de informacién institucional en los medios de
comunicacién impresos y electroénicos.

Colocar en la Sintesis Informativa impresa etiquetas de atencion de colores: verde para
notas positivas, amarillo en preventivas y rojo en las negativas.

Jerarquizar el orden de la informacion por importancia y tema.

Reportar via telefonica al Jefe de la Unidad la informacion mas relevante.

Supervisar y vigilar la entrega de la Sintesis Informativa al Presidente Municipal y
funcionarios designados.

Redactar la tarjeta de notas relevantes.

Enviar la tarjeta de relevantes antes de las 9:30 horas por correo electrénico a los
funcionarios designados.

Enviar por internet la version ejecutiva de la sintesis informativa matutina a los principales
funcionarios de la institucion.

Enviar el informe diario al corte matutino a los funcionarios designados.

Entregar al Jefe de Difusion las notas de solicitudes ciudadanas del dia.

Analista

Recibir los periodicos locales y nacionales de 6:00 a 6:30 y de 16:00 a 16:30 horas en la
oficina de la Unidad de Comunicacion Social.
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— Revisar los periddicos locales y nacionales y ubicar las notas relacionadas con el
Ayuntamiento, sus funcionarios, asi como las noticias de interés local, estatal, nacional,
internacional, solicitudes ciudadanas, opinién y partidos politicos.

— Recortar o reducir las notas periodisticas y colocarlas en hojas previamente rotuladas, en
las que se especificara el nombre del medio, seccion, pagina y fecha.

— Captar notas de entrevistas, reportajes y comentarios emitidas en television y radio,
relacionados con el Presidente Municipal, funcionarios y servidores publicos, asi como del
Ayuntamiento en general.

— Transcribir las notas monitoreadas, a fin de que sean reproducidas en la sintesis
informativa tanto matutina como vespertina, con un apartado en el cual se registren los
comentarios del conductor, tono de voz, participacion de los funcionarios y su desempefo
ante los medios informativos.

— Reproducir en la fotocopiadora los ejemplares de la sintesis informativa matutina y
vespertina.

— Distribuir los ejemplares de la sintesis informativa a los principales funcionarios de la
dependencia.

— Elaborar un resumen ejecutivo de la sintesis informativa para su distribucién a través del
correo electroénico del area.

— Elaborar el informe diario al corte matutino.

— Escanear y convertir en formato PDF la Sintesis Informativa impresa para obtener la
version digital que sera almacenada en discos compactos.

— Clasificar, catalogar y resguardar los materiales que elabora esta area en un archivo
hemerografico y audiovisual para su posterior uso y consulta.

Politicas

Los productos que se elaboran en el Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo son de
uso exclusivo de la Unidad de Comunicacion Social y las dependencias que designe el Jefe de la
Unidad.

Por ningin motivo debe entregarse material a otra area administrativa sin la autorizacion del
titular.

El Presidente Municipal y servidores publicos autorizados recibiran la version impresa de la sintesis
informativa matutina,

Mandos medios y superiores del Ayuntamiento recibiran la version electronica matutina de la
sintesis informativa, previa autorizacion del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

La sintesis informativa impresa matutina se entregara antes de las 9:30 horas y la vespertina antes
de las 17:00 horas.

La sintesis informativa electronica matutina se enviara por correo electronico preferentemente
antes de las 10:00 horas.

Insumos

Periodicos locales.
Periodicos nacionales
Hojas

Pegamento
Fotocopiadora
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Computadora

Televisores

Radios

Videocaseteras

Casettes

Senal de canales de television
Senal de estaciones de radio

Definiciones

Sintesis Informativa: Medio especializado de informacion que produce diariamente la institucion, el
cual compila la informacion periodistica cotidiana difundida por la prensa y los medios electroénicos
y que es de interés del titular.

Monitoreo: Seguimiento a noticiarios de radio y television, del cual se desprende la transcripcion de
notas relacionadas con las actividades de la institucion.

Version ejecutiva de la sintesis informativa: Resumen escrito en el que aparecen las principales noticias
que han destacado acerca de la institucion y el medio de comunicacion que las emitio.
Transcripcion: Documento en el que se escriben las declaraciones textuales de algiin servidor
publico en un discurso.

Informe diario al corte matutino: Andlisis cuantitativo y cualitativo de medios impresos y
electronicos, que se integra de elementos graficos relativos al nimero de notas positivas,
preventivas y negativas, los temas del dia de mayor impacto, la tabla de peticiones ciudadanas y el
cuadro con notas u observaciones de interés.

Tarjeta de notas relevantes: Documento que contiene las tres principales noticias del dia
relacionadas con el Ayuntamiento de Toluca y/o sus funcionarios, ademas de su respectiva
sugerencia de reaccion.

Resultados

Compendios hemerograficos (fotocopiado y/o digital) de la informacion publicada en los medios de
comunicacién relacionada con el quehacer al Ayuntamiento, a través de los cuales, los funcionarios
puedan formarse un criterio o tomar una decisién con respecto a un determinado asunto.

Interaccién con otros procedimientos

Conferencias de prensa

Material de prensa

Gestion de entrevistas

Cobertura de actos oficiales
Programa de Respuesta Ciudadana

Productos

Sintesis Informativa Impresa matutina y vespertina
Versioén ejecutiva de la Sintesis Informativa
Informe telefénico de notas principales

Tarjeta de notas relevantes

Informe diario al corte matutino.
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Puesto

Actividades/Descripcion

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Supervisar que se recojan los periédicos nacionales y locales.
Coordinar a los analistas para la revision de los periodicos.

Analista

Revisar los periédicos.

Ubicar y seleccionar las notas de interés.

Recortar las notas.

Pegar las notas en el formato con su respectiva referencia
hemerogrifica.

Monitorear los medios electrénicos.

Ubicar y seleccionar notas de interés en medios electrénicos.
Grabar las notas de medios electronicos.

Transcribir las notas de interés con su respectiva referencia.
Entregar al Jefe de Sintesis Informativa y Monitoreo el compendio
de notas recortadas y las transcripciones.

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Jerarquizar el orden de la informacion por importancia y tema.
Informar al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social las notas de
mayor publicacion, notas negativas y seguimientos a actos oficiales
y conferencias.

Instruir al analista el fotocopiado de la sintesis informativa.

Jefe de la Unidad de Comunicacion

Social

Recibir el informe telefénico e implementar estrategias de
comunicacion.

Analista

Reproducir en la fotocopiadora la sintesis informativa.

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Revisar la correcta reproduccion en fotocopiadora.

Instruir la entrega de la Sintesis Informativa.

Instruir y supervisar la elaboracién de la version ejecutiva de la
Sintesis Informativa.

Analista

Entregar al Presidente Municipal y funcionarios designados la
Sintesis Informativa impresa.

Elaborar la versién ejecutiva de la Sintesis Informativa.
Entregarla al Jefe de Sintesis Informativa y Monitoreo.

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Revisar la version ejecutiva de la sintesis informativa.
Enviar por correo electrénico la version ejecutiva a los servidores
publicos autorizados.

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Redactar la tarjeta de notas relevantes.
Enviarla por internet a los funcionarios designados.

Analista

Elaborar el informe diario al corte matutino.

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Revisar el informe diario al corte matutino.

Enviar el informe diario al corte matutino a los funcionarios
autorizados.

Entregar al Jefe de Difusion las notas de solicitudes ciudadanas.

Analista

Recibir los periddicos vespertinos.

Ubicar y seleccionar las notas de interés.

Recortar las notas.

Pegar las notas en el formato con su respectiva referencia
hemerogrifica.

74

Fecha de emision

Fecha de revision

Fecha de ultima actualizacion




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Puesto Actividades/Descripcion
Jefe de Sintesis Informativa y Jerarquizar el orden de la informacion por importancia y
Monitoreo tema.
Instruir al analista el fotocopiado de la sintesis informativa
impresa vespertina.

Analista Reproducir en la fotocopiadora la sintesis informativa
impresa vespertina.

Jefe de Sintesis Informativa y Revisar la correcta reproduccion.

Monitoreo Instruir la entrega de la Sintesis Informativa Impresa
Vespertina.

Analista Entregar al Presidente Municipal y funcionarios designados

la Sintesis Informativa impresa vespertina

Escanear y convertir en formato PDF la Sintesis Informativa
impresa matutina y vespertina para obtener la version
digital.

Clasificar, catalogar y resguardar los materiales que elabora
esta area en un archivo hemerogrifico y audiovisual.
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Diagramacion
SINTESIS INFORMATIVA

Jefatura de la Unidad de Departamento de Sintesis
Comunicacién Social Informativa y Monitoreo

I Supervisar que se recojan los periédicos nacionales y locales I
¥

I Coordinar a los analistas para la revision de periédicos I
¥

| Revisar los periédicos y ubicar notas de interés |

¥

Recortar y pegar notas en el formato con su respectiva
referencia hemerografica

¥

| Monitorear los medios electrénicos |
¥

I Ubicar y seleccionar notas de interés en medios electrénicos l

¥

I Grabar la nota y transcribirla con su referencia I

¥

I Recopilar notas y jerarquizarlas por importancia y tema I

Recibir informe e implementar — Informar al Jefe de la Unidad la publicacién de notas relevantes I
estrategias de comunicacién

_ | Fotocopiar la sintesis informativa l
¥

Entregar al Presidente Municipal y funcionarios
la sintesis informativa impresa

¥

| Elaborar la version ejecutiva de la sintesis informativa |
¥

I Revisar la versién ejecutiva de la sintesis informativa I

¥

I Enviar la version ejecutiva por correo electrénico I

+0
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SINTESIS INFORMATIVA

Jefatura de la Unidad de Departamento de Sintesis
Comunicacién Social Informativa y Monitoreo

+ 0

| Redactar la tarjeta de notas relevantes |
¥

I Enviar la tarjeta de notas relevantes por correo electrénico I
¥

| Elaborar el informe diario al corte matutino |
ks

I Revisar el informe diario al corte matutino I

¥

I Enviar el informe diario al corte matutino por correo electrénico I

¥

| Entregar al Jefe de Difusién las notas de solicitudes ciudadanas |
¥

I Recibir los periédicos vespertinos I
¥

( Ubicar y seleccionar notas de interés |
¥

I Recortar y pegar notas en formato con referencia hemerografica I
¥

I Jerarquizar las notas por importancia y tema I
¥

I Fotocopiar la sintesis informativa impresa vespertina I

Entregar al Presidente Municipal y funcionarios
la sintesis informativa vespertina

¥

Digitalizar y convertir a formato PDF la sintesis informativa
impresa matutina y vespertina

¥

Clasificar, catalogar y resguardar los productos en
un archivo hemerografico y audiovisual

¥
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Hoja rotulada para boletin

Instrucciones

Colocar una

Salbadl S

[Tl

X

L
5

] )
SINTESIS INFORMATIVA [
AU TAMIENTD D ToLuCA contigo
2040 2813
BOLETIN FECHA: ( )
[ELHERALDO| AMANECER | PUNTUAL ALFA ALDIA | RerommA, |
BE TOLUCA ESTADO

MILENIO [ UND [ EL VALLE PORTAL | LA TRIBUNA EL DIARIO
EDOMEK,

Ay, Indepandencia Pte. 207 Cel Contro; Toluca, Méxica.
Tol: 276 19 00 ext. 193, www.toluca.gob.mx

Anotar la fecha en que se publicé el periddico.

en el nombre del periddico del que se recorto la nota.

Anotar el nimero de la pagina de la que se recorto la nota.
Pegar la nota publicada por el envio de boletines.
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Formatos

Hoja rotulada para nota

=

\
5 g

!
)

SINTESIS INFORMATIVA VL
. ATUHTAMIENTD OF T0LCA contigo
Tosw 3w13
NOTA FECHA: ( )
PERIODICO PAGINA  SECCION

© O O

©

Av, Independencia Pte. 207 Col. Centro; Tolwca, México,
Tol: 276 19 00 axt. 193, www.tcluca.gob.mx

Instrucciones

Anotar la fecha en que se publicé el periddico.

Escribir en el nombre del periodico del que se recorté la nota.
Anotar el nimero de la pagina de la que se recorto la nota.
Anotar la seccién de la que se recorto la nota.

Pegar la nota.

LhwN —
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Hoja rotulada para nota de medio electrénico

Instrucciones

V0O NOU A WD —

o

SINTESIS INFORMATIVA L4

RIS . S contigo
S,

NOTA MEDIO ELECTRONICO FECHA:
g —C o
DURACION:

ESTACION/CANAL PROGRAMA CONDUCTOR AREA O @
FUNCIONARIO

TEMA
4 s ° 7

)

©

Av. Independencia Pre. 207 Col. Centro; Tohecn, México.
Tol: 276 19 00 axt. 173, werw.toluco.gob.mo

Anotar la fecha en que se emitié la nota.

Anotar la hora de emision.

Anotar el tiempo que duré la transmision de la nota.

Escribir el nombre de la estacién radiofonica o canal televisivo en el que se emitio la nota.
Escribir el nombre del programa en el que se emiti6 la nota.

Escribir el nombre del conductor titular del programa.

Escribir el nombre del funcionario o area municipal a la que alude la nota.

Anotar el tema general de la nota.

Transcribir la nota emitida.

80

Fecha de emision

Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento
REPORTE DE ANALISIS DE INFORMACION
Objetivo

Realizar evaluaciones concretas y especificas en torno a la imagen institucional a través de las
tendencias informativas de medios, frecuencia y duracién de un tema de interés, entre otras
variables.

Alcance
Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo.
Responsabilidad

La Jefatura de la Unidad de Comunicacion Social y el Departamento de Sintesis Informativa y
Monitoreo son los responsables de proponer y realizar, respectivamente, los reportes de analisis
de informacién, conforme a la estrategia de comunicacion institucional.

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

- Instruir la elaboracion del tema, periodo y perspectiva del analisis de informacion.
- Implementar o corregir estrategias de comunicacion en medios de comunicacién
conforme a los resultados del andlisis de informacion. 81

Jefe de Sintesis Informativa y Monitoreo

- Proponer la metodologia para la elaboracion del anilisis cuantitativo.

- Establecer los criterios de categorizacion de las unidades de registro.

- Coordinar y supervisar la clasificacion diaria de las notas en la base de datos.

- Revisar el andlisis grafico cuantitativo semanal y mensual.

- Con base en los datos numéricos elaborar la interpretacion del reporte semanal y
mensual.

- Entregar y comentar al Jefe de la Unidad los resultados de los Reportes de Anilisis de
Informacién Semanal y Mensual.

Analista

- Calificar diariamente las notas de la Sintesis Informativa matutina y vespertina, de acuerdo
con las variables establecidas y registrar esta evaluacién en la base de datos “Reporte
Semanal”.

- Calificar las notas de la Sintesis Informativa matutina y vespertina, de acuerdo con las
variables establecidas, y registrar esta evaluacion en la base de datos “Reporte Mensual”.

- Tabular y graficar la informacién contenida en la base de datos “Reporte Semanal” con
corte al jueves.

- Tabular y graficar la informacion contenida en la base de datos “Reporte Mensual”.
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Politicas

Los Reportes de Anailisis de Informacién Semanal y Mensual, asi como cualquier otra evaluacion de
medios, son de uso exclusivo de la Unidad de Comunicacion Social y los funcionarios o
dependencias autorizadas por el titular de ésta.

El Reporte de Analisis de Informacion Semanal se entrega los viernes con corte al jueves.

El Reporte de Analisis de Informacion Mensual se entrega los primeros cinco dias del mes
subsecuente.

Los analisis o seguimientos especiales se realizaran a solicitud del Jefe de la Unidad quien, junto
con el Jefe de Sintesis Informativa y Monitoreo, indicara las pautas de evaluacién.

Insumos

Archivo de Sintesis Informativa Impresa.
Computadora

Definiciones

Unidades de registro: Seccion mas pequeha del texto que hace referencia a una categoria. Son
unidades base con miras a la codificacién y al recuento frecuencial.

Categorizacion: Consiste en la operacion de clasificar los elementos de un conjunto a partir de
ciertos criterios previamente definidos.

Andlisis cuantitativo: Es aquel que se fundamenta en el conjunto de técnicas estadisticas.

Reporte Semanal de Actividades: Documento que contiene tablas y graficas relativas al niUmero de
sintesis realizadas y distribuidas, nUmero de notas y su clasificacion, boletines publicados y el
numero de impactos generados por medio, solicitudes ciudadanas monitoreadas, entrevistas y
presencia del Ayuntamiento en medios electronicos.

Reporte de Andlisis de Informacion Mensual: Documento integrado por tablas, graficas y anilisis
cualitativo de las variables: total de notas y desglose numérico de su clasificacion en medios
impresos y electrénicos; notas publicadas por medio; presencia por nimero de notas del
Presidente Municipal, Sindicos, Regidores, funcionarios y areas de la administracion publica;
numero de solicitudes ciudadanas publicadas por medio; temas de impacto positivo y negativo;
tabla de entrevistas y opinién de conductores.

Resultados

Documentos que permiten evaluar de forma periédica la relacién que mantiene la institucion con
los medios de comunicacion y, en su caso, desarrollar nuevas estrategias para consolidar la imagen
general o del funcionario en turno.

Interaccién con otros procedimientos

Sintesis Informativa.

Productos

Reporte de Analisis de Informacion Semanal

Reporte de Anilisis de Informacién Mensual
Analisis y seguimientos especiales.
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Puesto

Actividades/Descripcion

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Instruir la elaboracion del tema, periodo y perspectiva del
analisis de informacién.

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Proponer la metodologia para la elaboracion del andlisis
cuantitativo.

Establecer los criterios de categorizacion de las unidades de
registro a los analistas.

Coordinar y supervisar la clasificacion diaria de las notas en
la base de datos.

Analista

Calificar diariamente las notas de la Sintesis Informativa
matutina y vespertina.

Registrar esta evaluacion en la bases de datos “Reporte
Semanal” y “Reporte Mensual”.

Tabular y graficar la informacion contenida en las bases de
datos “Reporte Semanal” y “Reporte Mensual’.

Jefe de Sintesis Informativa y
Monitoreo

Revisar el analisis cuantitativo semanal y mensual.

Con base en los datos numéricos elaborar la interpretacion
del reporte semanal y mensual.

Entregar y comentar al Jefe de la Unidad los resultados de
los Reportes de Anilisis de Informacion Semanal y Mensual

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Implementar o corregir estrategias en medios de
comunicacion conforme a los resultados del reporte de
analisis de informacion.
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Diagramacion
REPORTE DE ANALISIS DE INFORMACION

Jefatura de la Unidad de Departamento de Sintesis
Comunicacion Social Informativa y Monitoreo

Instru:' lla elzll?Tracién ;zmcf;;
el analisis para el andlisis

¥

Establecer los criterios
de categorizacién de las
unidades de registro

¥

Coordinar y supervisar

la clasificacién diaria de

las notas en las bases
de datos

¥

Calificar diariamente la
sintesis informativa en la
base de datos “Reporte

Semanal y Mensual”

¥

Tabular y graficar la
informacién contenida
en las bases de datos

¥

Revisar el analisis
semanal y mensual

¥

Elaborar la interpretacién
del reporte semanal
y mensual

¥
Implementar o corregir Entregar y comentar al
estrategias en los medios Jefe de la Unidad los
de comunicacién pe———— ] resultados de los
conforme a los resultados reportes de Andlisis
de los reportes de Informacién
¥
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Nombre del procedimiento

PROGRAMA DE RESPUESTA CIUDADANA

Objetivo

Canalizar las solicitudes ciudadanas publicadas o emitidas en los medios de comunicacion a las
dependencias o areas de la administracion publica municipal, a efecto de que sean atendidas con
oportunidad.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Difusion y al Departamento de
Sintesis Informativa y Monitoreo.

Responsabilidad

El Departamento de Difusion es el responsable de coordinar y dar seguimiento al Programa de
Respuesta Ciudadana.

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

- Recibir el reporte de solicitudes canalizadas y atendidas.
- Entablar comunicacion directa con los titulares de las areas que no respondan
oportunamente a las solicitudes ciudadanas.

Jefe de Difusion

- Coordinar e implementar estrategias para el Programa de Respuesta Ciudadana.

- Solicitar y recibir del Departamento de Sintesis Informativa y Monitoreo las solicitudes
ciudadanas diariamente.

- Supervisar la correcta canalizacion de las solicitudes.

- Reportar al Jefe de la Unidad el cumplimiento de las solicitudes por las areas municipales
correspondientes.

- En caso de reaparicion de la nota en el medio de comunicacién, enviar el testimonio
grafico o documental de la respuesta.

Auxiliar de Difusion

- Registrar la solicitud en la carpeta “Denuncias recibidas”.

- Analizar el ambito de competencia y ubicar la dependencia que brinde la respuesta
adecuada.

- Elaborar un oficio dirigido al area municipal correspondiente, el cual debe explicar la
solicitud y sugerir la atencién con oportunidad.

- Enviar por correo electronico al area municipal la nota de la solicitud ciudadana en la que
se especifique la referencia hemerografica.

- Registrar el oficio con su acuse de recibido en la carpeta “Solicitudes enviadas”.

- Dar seguimiento a la respuesta mediante la comunicacion frecuente con el titular del area
municipal.
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- Registrar con foto o documento testimonio la respuesta a la solicitud ciudadana en la
carpeta “Denuncias atendidas”.
Jefe de Sintesis Informativa y Monitoreo
- Entregar al Jefe de Difusiéon el compendio diario de las notas publicadas en medios
impresos y electronicos relativas a solicitudes ciudadanas.
Politicas

Las solicitudes publicadas o emitidas en los medios de comunicacion son atendidas siempre que su
respuesta corresponda al ambito de la administracion publica municipal.

Insumos

Compendio diario de notas de solicitudes ciudadanas.

Computadora

Hojas

Definiciones

Solicitud ciudadana: Queja, sugerencia, demanda, peticion o cualquier otro llamado que la poblacion
de Toluca exponga a través de los medios de comunicacion impresos o electrénicos que atanan al
quehacer del gobierno municipal.

Resultados

Atencién pronta y oportuna de las solicitudes ciudadanas a través de los medios de comunicacién
para incrementar la aceptabilidad de la actuacion del gobierno municipal entre la poblacion.

Interaccién con otros procedimientos
Sintesis Informativa

Productos

Carpeta de solicitudes recibidas

Carpeta de solicitudes enviadas
Carpeta de solicitudes atendidas
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Desarrollo

Puesto Actividades/Descripcion
Jefe de Sintesis Informativa y Entregar al Jefe de Difusion el compendio diario de las
Monitoreo notas publicadas en medios impresos y electronicos
relativas a solicitudes ciudadanas.
Jefe de Difusion Coordinar e implementar con los auxiliares de difusion
estrategias para el Programa de Respuesta Ciudadana.
Auxiliar de Difusion Registrar la solicitud en la carpeta “Solicitudes recibidas”.
Analizar el ambito de competencia y ubicar la dependencia
que brinde la respuesta adecuada.
Jefe de Difusion Supervisar la correcta canalizacion de las solicitudes.
Auxiliar de Difusion Elaborar un oficio dirigido al area municipal
correspondiente.
Enviar por correo electroénico al area municipal la nota de la
solicitud ciudadana en la que se especifique la referencia
hemerogrifica.
Entregar el documento y solicitar el acuse de recibido.
Registrar el oficio con su acuse de recibido en la carpeta
“Solicitudes enviadas”.
Dar seguimiento a la respuesta mediante la comunicacion
frecuente con el titular del area municipal.
Jefe de Difusion Reportar al Jefe de la Unidad el cumplimiento de las
solicitudes.
Jefe de la Unidad de Recibir el reporte y entablar contacto directo con las areas
Comunicacién Social municipales que no respondan a la solicitud ciudadana.
Auxiliar de Difusion Registrar con foto o documento testimonio la respuesta a
la solicitud ciudadana en la carpeta “Solicitudes atendidas”.
Jefe de Difusion En caso de reaparicion de la nota en el medio de
comunicacion, enviar el testimonio grafico o documental de
la respuesta.
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Diagramacion
PROGRAMA DE RESPUESTA CIUDADANA

Jefatura de la Unidad de Departamento Departamento de Sintesis
Comunicacién Social de Difusion Informativa y Monitoreo
e Sintesis
onitoreo

¢Es de
competencia del
Ayuntamiento?
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PRODUCTOS GRAFICOS

Objetivo

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de disenos graficos del material de difusion solicitado por las dependencias o areas de

la administracion publica municipal.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Publicidad y Disefio y la Delegacion

Administrativa.

Responsabilidad

El Departamento de Publicidad y Disefo es el responsable de atender las peticiones de productos
graficos de las dependencias o areas municipales.

Jefe de la Unidad de Comunicacion Social

- Revisar y autorizar los productos graficos elaborados en el Departamento de Publicidad y

Diseno.

- Autorizar impresiones, especificaciones y tiraje de productos graficos con presupuesto de
la Unidad de Comunicacion Social.
- Determinar, junto con el Delegado Administrativo, al proveedor de la impresion.

Jefe de Publicidad y Diseno

- Recibir el oficio del area solicitante.

Coordinar el disefio de productos graficos solicitados por las dependencias y areas
municipales.

Solicitar al Departamento de Informacién Periodistica apoyo en la correccion de estilo de
los textos, y fotografias del archivo cuando el producto grifico lo requiera.

Orientar y asesorar a las areas solicitantes sobre los lineamientos establecidos en el
Manual de Identidad Institucional y su correcta aplicacion en los productos graficos.
Establecer contacto con las areas municipales para la correccion y adecuacion de las
propuestas graficas.

Validar los productos graficos para su entrega al area solicitante.

Acordar con la Delegacién Administrativa las especificaciones técnicas, cuando la
impresioén se realice con el presupuesto de la Unidad de Comunicacién Social.

Entregar el material impreso al area solicitante, cuando la impresion se realice con el
presupuesto de la Unidad de Comunicacion Social.

Disenador

Elaborar propuestas de los productos graficos solicitados, de acuerdo con la informacion y
especificaciones requeridas.
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- Realizar las adecuaciones y modificaciones de estilo a los productos graficos, autorizadas
por el Jefe de Publicidad y Diseno.

- Grabar los archivos digitales y entregarlos al area solicitante, o bien, a la Delegacion
Administrativa cuando la impresion se realice con el presupuesto de la Unidad de
Comunicacién Social.

Delegado Administrativo
- Contactar a los proveedores para la impresion de los productos graficos.
- Solicitar presupuestos y pruebas de impresion.
- Presentar al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social los presupuestos.
- Entregar al proveedor archivos digitales y acordar especificaciones técnicas.
- Recibir material impreso y entregarlo al Jefe de Publicidad y Disefio.
- Efectuar los tramites administrativos para el pago al proveedor.

Jefe de Informacion Periodistica
- Buscar en el archivo grafico fotografias solicitadas para los disefnos institucionales.
- Entregar material solicitado.

Politicas

La Unidad de Comunicacién Social orienta, asesora y autoriza a las dependencias y areas del
gobierno municipal sobre la aplicacion de los lineamientos contenidos en el Manual de Identidad
Institucional, asi como su correcta aplicacion en la elaboracion de los productos graficos
promocionales de actividades, programas y servicios que se ofrecen a la poblacion.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social autoriza los productos graficos, cuya impresion se
realice con presupuesto de la propia Unidad, de acuerdo con las estrategias de comunicacién de la
institucion.

Insumos

Oficio de solicitud de diseno grafico con especificaciones.
Informacién adicional relacionada con el producto grafico.
Computadora

Impresora a color

Hojas

Discos compactos

Definiciones

Manual de Identidad Institucional: Documento en el que se disenan las lineas maestras de la imagen
de la institucion a través de la definicion de normas que se deben seguir para imprimir el logotipo
en los diferentes materiales internos y externos. En él se describen los signos grificos
seleccionados para mostrar la imagen asi como todas sus posibles variaciones: forma, color,
tamano, etc. Asimismo, explica su forma, oportunidad y lugar de utilizacion mediante la inclusién
de ejemplos graficos. Muestra también las normas prohibitivas de sus aplicaciones.

Resultados
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Material grafico con la correcta aplicacion de los lineamientos del Manual de Identidad Institucional
para la promocién de actividades, programas y servicios que ofrece el gobierno municipal a la
poblacion.

Interacciéon con otros procedimientos

Material de Prensa
Cobertura de actos oficiales

Productos

Proscenios
Lonas
Tripticos
Carteles
Logotipos
Otros
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Puesto

Actividades/Descripcion

Jefe de Publicidad y Diseno

Recibir el oficio del area solicitante.

Coordinar con los disehadores el producto grafico
solicitado.

Solicitar al Departamento de Informacion Periodistica
apoyo en la correccion de estilo del texto y, en su caso,
fotografias del archivo.

Jefe de Informacion Periodistica

Buscar en el archivo grafico y entregar fotografias
solicitadas.

Disenador

Elaborar propuestas de los productos grificos solicitados,
de acuerdo con la informacién y especificaciones
requeridas.

Jefe de Publicidad y Diseno

Enviar a las areas municipales la propuesta grafica para su
revision.

Orientar y asesorar a las areas solicitantes sobre los
lineamientos establecidos en el Manual de Identidad
Institucional y su correcta aplicaciéon en los productos
graficos.

Recibir las correcciones y validar los cambios.

Disenador

Realizar las modificaciones autorizadas a los productos
graficos.

Jefe de Publicidad y Diseno

Validar los productos graficos para su entrega al area
solicitante.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Revisar y autorizar los productos graficos elaborados en el
Departamento de Publicidad y Diseno.

Autorizar impresiones, especificaciones y tiraje de
productos graficos con presupuesto de la Unidad de
Comunicacion Social.

Jefe de Publicidad y Diseho

Acordar con la Delegacion Administrativa las
especificaciones técnicas, cuando la impresién se realice con
el presupuesto de la Unidad de Comunicacién Social.

Delegado Administrativo

Contactar a los proveedores para la impresion de los
productos graficos.

Solicitar presupuestos y pruebas de impresion.

Presentar al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social los
presupuestos.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Determinar al proveedor de la impresion.

Disenador

Grabar los archivos digitales y entregarlos al area solicitante
o a la Delegacion Administrativa cuando la impresion se
realice con el presupuesto de la Unidad de Comunicaciéon
Social.

Delegado Administrativo

Entregar al proveedor archivos digitales y acordar
especificaciones de impresion.

Recibir material impreso y entregarlo al Jefe de Publicidad y
Diseno.

Jefe de Publicidad y Diseho

Entregar el material impreso al area solicitante.

Delegado Administrativo

Efectuar los tramites administrativos para el pago al
proveedor.
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Diagramacion

PRODUCTOS GRAFICOS

Jefatura de la Unidad de Departamento de Delegacion Departamento de
Comunicacién Social Publicidad y Diseno Administrativa Informacion Periodistica

¢El producto
requiere
fotografia?

correcciones’?
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PRODUCTOS GRAFICOS

Departamento de Delegacion Departamento de
Publicidad y Diseno Administrativa Informacion Periodistica

Jefatura de la Unidad de

Comunicacién Social

éla impresion NO
se realiza con
presupuesto de

la unidad?

= .

=1
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Formatos

Recibo de material grafico impreso

1)

% -.
v )
4 ¢
b S cumpliendo
H. AYUNTAMIENTO DE TOLUCA
2009-2012 Contlgo

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

RECIBI: @

DEPENDENCIA: @

NOMBRE Y FIRMA: @ @

FECHA Y HORA:

Instrucciones

. Anotar la descripcion numérica y técnica del material recibido.

2. Escribir la direccién general, regiduria, sindicatura o unidad administrativa que solicité el
producto grafico.

3.  Anotar nombre completo del servidor publico que recibe el material y su respectiva
firma.

4. Anotar el dia, mes y ano, asi como la hora en la que se recibe el material.

95

Fecha de emision Fecha de revision Fecha de ultima actualizacion




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TOLUCA

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

JEFA DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION
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