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RESUMEN

El presente estudio, reane las memorias de la experiencia como Coordinadora
de Televisibn en el Instituto Mexiguense de Cultura durante el periodo
comprendido del abril del 2010 a junio del 2012, haciendo un recuento de
algunos obstaculos que se presentaron en el desempefio del puesto y buscando

algunas alternativas de solucién.

Para lograr esto se plantea un diagnéstico del funcionamiento de la Unidad de
Relaciones Publicas de dicha institucion, enmarcado en metodologias de
comunicacion organizacional como las de Henry Mintzberg (2005) y Dario
Rodriguez (2005).

Esto permitié realizar una revision al funcionamiento del departamento,

analizando sus funciones, procesos y la manera en que cumple sus objetivos.

Las conclusiones que arroja este diagndstico ayudan a construir una propuesta
de innovacién en los procesos que actualmente se llevan a cabo, con el fin de
ofrecer una alternativa a los topicos susceptibles a ser modificados y mejorar la

manera en que la Unidad y la Coordinacion cumplen sus metas.

De esta manera el primer capitulo, expone los ejes centrales de este estudio,
una descripcion general del tema, la contextualizacion de la investigacion
haciendo una descripcidon de la organizacion y el departamento, la manera en
gue surge el problema de investigacion, el objetivo que persigue y cOmo es que

este estudio es de relevancia para la institucion.

En el segundo capitulo se hace un diagnodstico del departamento y de la
coordinacion que nos ayuda a resaltar la manera en que funcionan y los

aspectos susceptibles de mejora.



En el tercer capitulo se presenta un portafolio con las propuestas de mejora que
contiene un Manual de Organizacion de la Unidad de Relaciones Publicas y un

Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Television.

El cuarto capitulo a manera de conclusiones, expone los resultados arrojados

por esta investigacion.

El quinto y dltimo capitulo, estd destinado a contener las referencias
bibliograficas y los anexos que comprenden justamente, las propuestas antes
mencionadas que comprenden un Manual de Organizacion para la Unidad de
Relaciones Publicas y un Manual de Procedimientos para la Coordinacion de

Television.



CAPITULO 1: INTRODUCCION

El Instituto Mexiquense de Cultura es la dependencia de gobierno encargada de
crear las politicas publicas en materia de cultura, teniendo como objetivo
estimular la produccion artistica y cultural a través de la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de las actividades culturales en todo el

territorio estatal, fomentando y difundiendo su quehacer.

Para lograr esto crea una Unidad de Relaciones Publicas dotandola de
funciones encaminadas justamente a la difusion de las actividades culturales y
artisticas de la institucion. Esta unidad esta integrada por varias coordinaciones
entre las que se encuentra la Coordinacion de Television de las que fue posible

recoger las memorias de la experiencia en el ejercicio de este puesto.

Como guia metodolégica, este trabajo se apoya en la propuesta “Investigacion
Tecnoldgica” de Fernando Garcia Cordova (2007), aplicada a las ciencias
sociales. Esta contempla “la observacion como un proceso de investigacién que
abarca la revision de documentos, la apreciacion de objetos materiales, el
analisis de conductas y el estudio de experiencias”. Por lo que para este trabajo
fue necesario consultar los documentos existentes que guian el quehacer de la
institucién, hacer una comparacion con la teoria y describir la experiencia en el

campo laboral.

Ademas, este método, pretende mas que explicar la realidad, transformarla;
partiendo de un objeto de estudio, interviniendo una realidad particular,

modificando el estado de las cosas hasta alcanzar el estado deseado.

Es asi como este trabajo es un recuento de algunos obstaculos que se
presentaron en el desempefio del puesto y un intento por dar algunas
alternativas de solucion a través de un diagnoéstico organizacional que se

traslado al departamento y a la Coordinacion que finalmente permitié aportar



innovaciones a las estrategias y mecanismos organizacionales de la Unidad de

Relaciones Publicas y el puesto.

Esta propuesta metodoldgica ha sido empleada principalmente en instituciones
educativas que pretenden incorporar nuevas formas de aprendizaje a sus
programas y planes de estudio (ElI Desarrollo de Competencias para la
investigacion educativa en el Nivel Universitario, Rigo Lemini, Marco Antonio;
Investigacion Cientifica y Tecnol6gica como Factores de Innovacion, Idana

Berosca Rincén Soto.)

1.1 LA ORGANIZACION

A partir de la década de los 70°s el Gobierno del Estado de México catapulto
politicas publicas encaminadas a difundir la cultura y el arte en el territorio
mexiquense, teniendo como uno de los mayores logros la creacion de la
Orquesta Sinfénica del Estado de México, con el objetivo de difundir la musica
clasica como un medio de fortalecimiento de la identidad.

“En esos anos, el DIFEM tenia a su cargo la Direccion de Casas de Cultura y
como dependencia del Secretario General de Gobierno existia la Direccion de
Patrimonio Cultural, que entre sus atribuciones destacaba el rescate y
restauracion de los archivos histéricos, la operacion de bibliotecas, museos y
centros culturales, el estimulo a la produccion de obras literarias, didacticas y
sobre estudios de problemas del Estado, la promocién para la creacién de
parques culturales y la restauracién y conservacién se zonas arqueolégicas y
sitios historicos.” (GEM, 2010)

Las tareas, parecian demasiado amplias y la supervision del cumplimiento de
sus funciones, dispersa en distintas areas gubernamentales, por lo que fue
imprescindible concentrarles en una institucién creada ex profeso al fomento de

la cultura en la entidad.



En la segunda mitad de la década de los 80s, es creado el Instituto Mexiquense
de Cultura (IMC) con personalidad juridica y patrimonio propios, con el objetivo
de rescatar las manifestaciones culturales de los mexiquenses y la difusion de la
cultura; para lo cual se integré un Consejo de Gobierno, una Direccion General,
la Orquesta Sinfonica del Estado de México, una Unidad de Apoyo
Administrativo, una Unidad de Auditoria Interna y tres direcciones del area, La
Direccion de Servicios Culturales, el Archivo Historico y la Direccion de

Relaciones Publicas.

Actualmente el Instituto Mexiquense de Cultura, es el organismo encargado de
generar las politicas publicas en materia de cultura en el Estado de México y
difundir las distintas manifestaciones del arte y la cultura, asi como fomentar la

sensibilidad y el enaltecimiento del espiritu humano a través de ellas.

Entendemos por politicas publicas como las “acciones que poseen la capacidad
de transformar un estado anterior hacia otro estado deseable, dentro de los
cuales se incluyen todos los temas posibles de incluir en el ambito de lo publico.”
(Hugo Cardenas, S/A)

Sin embargo a 25 afios de su creacion, esta institucion no Unicamente ha tenido
gue adaptarse a las necesidades de una poblacién creciente, diversa y
cambiante como la del Estado de México y a la aparicibn de nuevos recursos
comunicativos, sino que ademas ha desempefiado su trabajo con los recursos

limitados que se asignan al fortalecimiento de la cultura en la entidad.



Las funciones de la Direccion de Relaciones Publicas, dltimo iban desde la
edicion y publicacion de libros, la divulgacion en medios de comunicacion
impresa y electronica (radio y televisidn), la gestion y logistica de actividades de
caracter artistico en distintos recintos y la concertacibn con medios de
comunicacion e instituciones paralelas. Sin embargo para el 13 de abril de 1998,
sufri6 una ultima modificacién, cambiando su caracter de Direccion a la de
Unidad, funcionando horizontalmente con la Unidad de Desarrollo Institucional y
la Unidad Juridica, dependientes de la Direccion General y por lo tanto,
deshaciéndose de algunas de sus funciones, entre ellas, las concernientes a las

Relaciones Publicas.

El Instituto Mexiquense de Cultura tiene a su cargo actualmente 30 museos, 4
zonas arqueoldgicas, cuatro bibliotecas integradas a la Red Estatal de
Bibliotecas, 18 Centros Regionales de Cultura, un Archivo Histérico, La Orquesta
Sinfénica del estado de México, la Orquesta Juvenil del Estado de México, el
Conservatorio de Musica del Estado de México y el Centro Cultural Mexiquense

Bicentenario en Texcoco.

Teniendo bajo su mando organismos tan disimiles, no es de extrafiar que su
objetivo sea sumamente amplio y complejo. Ademas las partes que lo
componen, son organizaciones en si mismas que comunican, difunden,

producen, conservan, etc.

OBJETIVO GENERAL DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA

“Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades culturales en todo el territorio
estatal a través del fomento y difusion de exposiciones, conferencias,
proyecciones, talleres, cursos, concursos, certamenes, presentaciones de
grupos de danza, canto, teatro, entre otras; asi como estimular la produccion
artistica y cultural que permita rescatar las manifestaciones que constituyen el

patrimonio cultural de los mexiquenses.” (GEM, 2010)



ORGANIGRAMA INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA
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Figura 1. Organigrama del Instituto Mexiquense de Cultura (GEM,2010)



El IMC cuenta con diversos departamentos, que juntos buscan el cumplimiento
de sus objetivos y funciones. En el organigrama existente podemos ver que la
jerarquia del Unidad de Relaciones Publicas se encuentra por debajo de la

direccion general y por encima de las tres direcciones que integran la institucion.

Carlos Bonilla (2001) nos dice que debido a su funcion estratégica y normativa,
una oficina de comunicacion social, debe ubicarse en un nivel de staff en el
organigrama. Es decir, como funcién organica, su dmbito de operacion es la
totalidad de la organizacion. Por ello debe depender directamente de la

Direccion General.

Se podria pensar que por el modo en que estdn acomodados jerarquicamente
los departamentos, la institucion funcionaria gracias a la comunicacion horizontal
entre sus departamentos, entendiendo esta como aquella que se desarrolla
entre personas de una mismo nivel jerarquico dentro de la comunicacion interna

de una institucion o empresa.

La comunicacioén horizontal se puede dar:
e Entre miembros del mismo grupo
e Entre miembros de distintos grupos
e Entre miembros de distintos departamentos

e Entre lalineay el staff (Martinez, Nosnik, 2001)

Sin embargo, para que fuera asi, tendria que responder al hecho de que la
comunicacion horizontal surge debido a tres razones principales. La primera
hace referencia a la interdependencia funcional que existe entre los distintos
departamentos que conforman la organizacion; es decir, para que se pueda
alcanzar el objetivo de la organizacion, distintos departamentos que se

encuentran al mismo nivel estructural tienen que coordinarse y comunicarse.



La segunda gira en torno a la capacidad de comunicarse de manera mas abierta
y con mayor facilidad con personas que ocupan el mismo nivel en la estructura

organizacional.

La tercera razon, se refiere a la facilidad y rapidez con la que la comunicacion
horizontal repercute en la toma de decisiones mas rapidas y compartidas Por

toda la organizacion.

En el ejercicio cotidiano, el IMC funciona gracias a la comunicacion
descendente, que va de los superiores a los subordinados y se utiliza para dar
instrucciones suficientes y especificas de trabajo, retroalimentar sobre el
desempeiio de los empleados y dar noticias o0 comunicados a los empleados.
(Martinez, Nosnik, 2001)

Los encargados de cada departamento, llegan a acuerdos en comun para
cumplir sus objetivos, cuando estos son delegados por el Director General, en
especial cuando se esta trabajando en un objetivo general, como exposiciones,

conciertos o festivales.

1.2 RELACION INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA- SISTEMA DE
RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE

El Sistema de Radio y Television Mexiquense, es también un organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de México que tiene como objetivo
difundir la cultura en la sociedad mexiquense para propiciar la identidad y

solidaridad de los habitantes de la entidad.

Entre sus principales atribuciones se encuentran el Informar a la sociedad sobre
las acciones y avances gubernamentales y los acontecimientos relevantes de

caracter politico, econémico, sociales, cultural y aquéllos que sean de interés de



la poblacion, en los ambitos nacionales e internacionales, asi como apoyar la

difusion de la cultura en el territorio mexiquense.

La relacion del Instituto Mexiquense con el Sistema de Radio y Television
Mexiquense (SRTM) se encuentra contenida en un convenio de colaboracion, en
el cual, se describen las obligaciones y derechos a los que cada institucion se ve

sujeta.

Este convenio, es de suma importancia para el IMC pues gracias a él, puede
costear los enormes gastos que implican la generacion de productos

audiovisuales y tiempos de transmision.

El SRTM se veia obligado a transmitir las capsulas en el programa matutino y
asignar un staff de produccién que se encargaria desde la grabacion hasta la
postproduccién; mientras que el IMC permitiria utilizar de locacion los museos,
casas de culturas, centros regionales de cultura, salas de conciertos, centros
culturales y demas recintos en su haber, ademas de brindar los contenidos o
voceros para enriquecer los reportajes, entrevistas y capsulas que tengan que

ver con la institucién transmitidos en la barra programética de radio y television.

Es de suma importancia que el coordinador de television del IMC, funcione como
enlace IMC-SRTM para dar seguimiento exhaustivo, supervisién y atencion a los
productos y relaciones que se desprenden del desarrollo de las funciones con el
Sistema.

Es importante mencionar que anteriormente existia un programa de televisién en
coproduccion del IMC y el SRTM, Illamado “AcéRcaTE” transmitido
semanalmente con duracion de una hora y que fue suspendido un afio antes de
gue asumir el cargo debido a inconsistencias en el equipo de produccion del
IMC.
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1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Paralelamente a la creacion del Instituto Mexiquense de Cultura (IMC), surgié la
Unidad de Relaciones Publicas (URP) con el objetivo de “Difundir las actividades
y los programas culturales del Instituto en los medios de comunicacién impresa y
audiovisual estatales y nacionales, a fin de fomentar el conocimiento y la

participacion de la poblacion mexiquense en la cultura” (GEM, 2010)

A este departamento corresponde la Coordinacion de Television; las actividades
gue se contemplan como responsabilidad del Coordinador de Television, son
variadas, incursionando incluso en mas medios aparte de la televisién, ademas,
debido a la falta de infraestructura de la institucién, dependen en gran medida de
convenios establecidos con el Sistema de Radio y Televisibn Mexiquense
(SRYTVM), organismo descentralizado del Gobierno Estatal, que colabora con el
Instituto Mexiquense de Cultura en la produccion, realizacién y transmision de
promocionales de radio y television que difundan la actividad cultural de la

misma.

Por lo tanto la existencia de un enlace IMC-SRYTVM es también una de las
funciones cruciales de la Coordinacion para el desempefio del trabajo, pues es
su tarea mover los engranes de cada institucion para que los productos se
concluyan satisfactoriamente. Sin embargo no existe un documento dentro de la
Unidad de Relaciones Publicas, que especifique los procedimientos propios del

la coordinacion, lo que obstaculiza el cumplimiento de metas en tiempo y forma.
Los problemas del puesto son varios, destacan:
- La falta de una bitacora del material audiovisual propio del area lo que

facilitaria la generacién de productos internos sin necesidad de depender del
SRTVM.

11



e La inexistencia de un documento que especifique las tareas del puesto
con el objetivo de esclarecer las funciones y lo amplio del campo de

trabajo.

e La ausencia de un documento en el que de describan los procesos de
produccion detallados que incluyan tiempos de entrega, departamentos e

instituciones involucrados, cargas de trabajo en temporadas especiales.

e La carencia de un directorio e incluso un organigrama actualizado, que
facilite la resoluciébn de problemas y abra los canales de comunicacion

dentro del &rea y fuera de ella.

A partir de la problematica expuesta surge el siguiente planteamiento: ¢Como
mejorar los mecanismos 0 estrategias organizacionales de la Unidad de
Relaciones Publicas, que permitan el logro de los objetivos del &rea y que estos

coadyuven en el cumplimiento del objetivo de la institucion?

12



1.4 JUSTIFICACION

A partir del problema planteado, se pretende dar alternativas de solucion a
algunos aspectos susceptibles de mejora, desde huecos en los procesos de
produccion, hasta deficiencias en la calidad de los productos generados en la

Unidad de Relaciones Publicas.

Hacer aportaciones en los procesos de produccion del area, podrian modificar la
manera en que se venian cumpliendo las funciones en la Coordinacion de

Television del IMC, ante una institucion posicionada y fortalecida.

Dichas aportaciones tienen el propésito de sembrar un antecedente para la
modificacién, documentacion y evaluacion de los procesos de cada area y
departamento, asi como mejorar el flujo de comunicacion en diferentes niveles
de la organizacion, con el fin de elevar la calidad los productos generados en

cada uno

1.5 OBJETIVO
Establecer una propuesta de mejora en las estrategias organizacionales de la
Unidad de Relaciones Publicas y en los procesos de produccion del puesto de la

Coordinacioéon de Television.

13



CAPITULO 2: DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

2.1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

La ahora Unidad de Relaciones Publicas podria decirse que esta integrada por
los departamentos de Logistica y Administracion, Coordinacion Editorial, Prensa

y Difusion.

De ésta ultimo se desprenden la Coordinacion de Atencion a Medios, una
Jefatura de Informacion, una Coordinacion de Televisién, Coordinacion de
Radio, un reportero grafico y un reportero, sin que exista un organigrama interno

gue marque la jerarquia y relacién de cada puesto.

Sumado a esto, para el 31 de Agosto del 2010, como parte de las acciones para
celebrar el Bicentenario de la Independencia del pais, se inauguré el Centro
Cultural Mexiguense Bicentenario, en el municipio de Texcoco, en el que existe,
de igual manera, un Area de Relaciones Publicas y Medios, que a pesar de tener
su propio personal, depende directamente del Area de Relaciones Publicas del

Centro Cultural Mexiquense en Toluca.

Recién creado este departamento y al igual que en Toluca, la Unica jerarquia
existente era con el Jefe del Area y el resto del departamento, no respondia a
ningin organigrama, metas, fechas limites, manual de procedimientos, ni

contaba con un directorio de medios o contactos.
2.2 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS.
Segun el Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de Cultura,

las funciones generales de la Unidad de Relaciones Publicas, se enumeran de

siguiente manera:

14



Programar y ejecutar acciones institucionales de difusién de acuerdo con
la penetracion y cobertura que requiera la actividad, programa o servicio a

difundir, a través de los medios de comunicacién social.

Instrumentar y ejecutar mecanismos de promocion y difusion del
guehacer institucional ante las distintas instancias gubernamentales,

sociales y privadas.

Redactar e insertar notas periodisticas en los diarios y revistas de
circulacion estatal y nacional, con el fin de informar sobre los servicios,

actividades y programas del Instituto.

Coordinar y promover el intercambio de informacién cultural con otras
instituciones analogas municipales, estatales, nacionales y extranjeras,

con el proposito de difundir el acervo del Instituto.

Proporcionar informacién completa y oportuna a los medios de
comunicacion y a los usuarios, de los bienes y servicios culturales que

ofrece el IMC.

Apoyar la produccion de programas de television y radio, mediante la
realizacion de investigaciones, reportajes y entrevistas de caracter
cultural, a fin de que sean difundidos en la poblacion mexiquense y

constituyan alternativas de fortalecimiento y desarrollo cultural.

Manejar correctamente la imagen institucional del GEM y la del Instituto,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia, a fin de evitar

confusién o imprecision en la emision de comunicaciones al publico.

Proporcionar apoyo fotografico para la elaboracién de invitaciones,

carteles, tripticos, libros y catélogos para la difusién de la cultura.

15



El Objetivo general de la Institucion menciona que la difusion es el instrumento a
través del cual, se planean, organizan, dirigen y se evallan las actividades
culturales en el Estado de México, sin embargo para perseguir el cumplimiento
de este objetivo dota a la Unidad de Relaciones Publicas Unicamente de
funciones, pero no asi de objetivos especificos que orienten y delimiten las rutas

de trabajo, su alcance y pertinencia.

El cumplimiento de ese Objetivo General, depende de todos los departamentos
gue integran la institucion, entonces ¢Como saber si la Unidad de Relaciones
Publicas est4d cumpliendo con su parte correspondiente, eficazmente y con

calidad si no cuenta con objetivos que guien sus funciones?}

2.3 ANALISIS

Para conocer el estado general de la Unidad de Relaciones Publicas, resulta
pertinente elaborar un diagndstico organizacional utilizando como guia la
experiencia personal dentro del equipo de trabajo en el departamento, ocupando
la postura de un observador y teniendo en cuenta que un diagnostico es una
explicacion hecha sobre el operar de una organizacién determinada y, en este
caso, trasladado a un departamento, evaluandolo en virtud de las metas, los

objetivos y el manual de operacion a los que responde.

El diagnostico organizacional puede ser definido como el proceso de medicion
de la efectividad de una organizacion desde una perspectiva sistémica, o como
un proceso de evaluacion focalizado en un conjunto de variables que tienen
relevancia central para la comprension, prediccion y control del comportamiento

organizacional. (Rodriguez, 2005)
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Entendiendo como efectividad la capacidad de cada empresa de “buscar el
equilibrio entre el logro de sus objetivos, su funcionamiento, la obtencion de sus
recursos y la satisfaccién personal de sus constituyentes, siendo estos los cuatro

criterios genéricos de la efectividad organizacional.” (Kinicki, 2003)

Este trabajo se apoyd en el modelo de Mintzberg (2005) y “La estructura en
cinco”; en él se sefiala que toda actividad humana organizada implica dos
requerimientos centrales: la division del trabajo entre varias tareas que deben
ser realizadas y la coordinacion entre estas tareas para llevar a cabo la labor

colectiva.

Cumbre
eslratégica
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\
\
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\
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_ N
- —

Nicleo onnerativo

Figura 2. Las cinco partes fundamentales de la organizacién (Mintzberg, 2005: 45)
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Segun este modelo la organizacion puede dividirse en cinco partes esenciales:

e Cumbre estratégica

En la cumbre estratégica se encuentra la alta gerencia, el caso del IMC se

trata de la direccion general debido a que la entera responsabilidad de

organizacion recae abhi.

e Linea media

la

La linea media est4 formada por los gerentes, que segun el autor es la linea

gue divide la administracién del trabajo y quienes lo realizan. En el caso de

esta investigacion se trataria del Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas,

gue es el que delega las tareas al resto de la unidad.

e Nucleo operativo

El nldcleo operativo se encuentra integrado por los que ejecutan

materialmente la produccién y los servicios, como son, los reporteros

graficos, camarégrafos, redactores, chofer y secretarias.

e Estructura técnica o tecno estructura

La tecno estructura estd constituida por expertos dedicados a

la

estandarizacion del trabajo, En la URP la tecno estructura esta constituida

por los departamentos de Logistica y Administracion, Coordinacion Editorial,

Prensa y Difusion.

e Staff de apoyo.

Finalmente el staff de apoyo que se refiere a los servicios indirectos que se

ofrecen a la organizacién, en este caso intendentes, técnicos en informatica,

impresores de publicidad y propaganda, etc.
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2.4 MECANISMOS COORINADORES

Mintzberg propone que una vez localizados los elementos esenciales del
departamento, los obstaculos que presenten estos en su desempefio, pueden
enmarcarse en algunos mecanismos coordinadores que nos den una pauta
sobre el ideal del funcionamiento de una organizacion y el estado de la actividad

de la URP (en Rodriguez, 2005), estos son

a) Estandarizacion de procesos de trabajo y productos: Dentro de estos
mecanismos se encuentran la estandarizacion de procesos de trabajo y
productos, el primero ocurre cuando se especifican y programan los
contenidos del trabajo y en el segundo requiere que se especifique el

resultado del trabajo.

En el funcionamiento de la URP se pueden observar algunos topicos

importantes que se pueden enmarcar en este mecanismo

e Disefio de objetivos

Si bien dentro del Manual General de Organizaciéon del IMC, existe un apartado
en el que se marcan las funciones especificas del Area, no se cuenta con un
documento en el que se indiquen los objetivos a cubrir. Es decir, se decia el qué

pero no el para qué o el cémo.
El objetivo de la comunicacion institucional es dar a conocer la voluntad de la

empresa de ser una colectividad que se dirige a su entorno y suscitar la

adhesion a su proyecto (Egidos, 2000).
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e Disefio de organigrama y manual de funciones.

No solo no se seguia una linea de trabajo, sino que ademas el personal no sabia
hasta donde llegaban sus funciones, a quién debia entregar cuentas y con quién
se podia apoyar. Cuando inicié a trabajar en el area, se realizaba un trabajo
individualizado en el que nadie se enteraba de las tareas que realizaba el

departamento de un lado.

Existian productos que no pasaban por la supervisioén del Jefe del Area y otros
gue innecesariamente se mandaban a su aprobacion, e incluso, la generacién
de oficios internos era un problema, pues a pesar de contar con personal
administrativo, éste no era responsable de las solicitudes que competieran a otra

area que no fuera la Jefatura.

“Si se carece de un adecuado flujo de comunicacion interna, los integrantes de
la organizacion no desarrollan adecuada y oportunamente sus actividades y
repercute en el logro de objetivos de la misma” (Bonilla, 2001) Por lo que no
basta con tener recursos humanos y materiales sino de cuidadosos procesos y

flujos de comunicacioén interna.

e Definiciéon

Probablemente uno de los principales conflictos a los que se enfrenta el area es
a la propia definicibn de su caracter. La Unidad como tal, no realiza en su
totalidad funciones de Relaciones Publicas, ni trabaja realmente como una
oficina de Comunicacién, por lo que las tareas de relaciones publicas se

encuentran desordenadamente repartidas entre algunos de los empleados.

Las relaciones publicas abarcan las relaciones con los medios de comunicacion
el protocolo en actos y acontecimientos, la comunicaciébn con nuestros

trabajadores o accionistas, las reacciones con las instituciones publicas
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(gobierno, parlamento). Las relaciones publicas ademas comportan la capacidad
de analizar todo lo que afecta o puede afectar a las organizaciones, investigando
los actos o situaciones nos pueden perjudicar y averiguando de qué manera nos

conoce el publico (Castillo, 2009).

A pesar de que la URP, efectivamente contempla en sus funciones las
relaciones con los medios de comunicacién y algunas instituciones, no es
responsable de disefiar acciones que protejan a la institucion de cualquier
evento que desequilibre su reputacién, de mantener contacto efectivo con todas
las instituciones, negociar con sus patrocinadores para eventos culturales como
el Festival de las Almas o ni procurar la comunicacion abierta entre propios
trabajadores.

“Las relaciones publicas son una funcién directiva, de caracter continuado y
planificado, a través de las cuales las instituciones y organizaciones publicas y
privadas, buscan ganar y mantener el entendimiento, comprension y apoyo de
aquellos con los que estan o pueden estar implicados, evaluando las opiniones
publicas sobre si mismas, a fin de correlacionar en lo posible sus propias
politicas y procedimiento, para conseguir, a través de una informacién amplia y
planificada una colaboracion méas productiva y una satisfaccion mas eficaz de

sus intereses comunes” (Aguadero, 2013)

Para Nosik “La tarea de un comunicador en las organizaciones contempla
desarrollar e implantar estrategias de comunicacion social que respalden a la
organizaciéon en el logro de sus objetivos, ofreciendo recursos efectivos de
coordinacion, apoyando los procesos de cambio y reforzando la integracion del
personal” (en Rebeil, M.A. 2000)

e |dentificacion de procedimientos
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A pesar de que se cuenta con actividades permanentes dentro del Area, no
existe un documento que especifique los procedimientos a seguir para que un

producto sea elaborado y evaluado en su totalidad.

Cuando una persona renunciaba a su cargo, el Area entraba en crisis, pues no
se conocian las funciones, ni los contactos, archivos, bitacoras, procesos, etc. lo
que ocasionaba que los procesos fueran mas lentos o simplemente se

detuvieran.

b) Estandarizacion de conocimientos de los trabajadores: Otro mecanismo,
habla sobre la estandarizacion de conocimientos de los trabajadores, no
sobre el trabajo realizado sino la capacidad del personal requerida para

ejecutarlo debidamente.

Hacer un diagnostico sobre la capacidad del personal para desarrollar su
trabajo, es un tema que compete a un departamento de recursos humanos y que
ademas, en este caso responde a muchos contextos: presupuestos de Gobierno
del Estado, el otorgamiento y duracion de las plazas o puestos y hasta la historia

de la misma organizacion.

Sin embargo si podriamos intentar ver como funcionan sus mecanismos de
evaluacion, si es que estos existen, para saber si su personal estd haciendo el

trabajo suficiente para lograr los objetivos del departamento.

e Aplicacion de mecanismos de evaluacion

El objetivo de implementar mecanismos de evaluacion en un departamento es

el revisar lo que ha sucedido y decidir como tuvo éxito y cémo no tuvo éxito.

“La evaluacion organizacional considera por qué y cOmo se lograron o no se

lograron los resultados a nivel organizacional. Vincula actividades especificas a
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resultados generales, comprende productos mas amplios que no son de facil
cuantificacion, explora resultados no intencionados e imparte ensefianzas
generales que pueden ayudar a ajustar programas y politicas para mejorar los
resultados.” (Lusthaus et.al. 2002)

Si bien existen algunos mecanismos de evaluacion en el area, éstos no cumplen
su objetivo totalmente. La Jefatura de Prensa y la Coordinacion de Television
(de la que dependia radio), entrega mensualmente un informe en el que se
mencionan el nimero de notas insertadas en prensa o de espacios difundidos
en radio y television, pero no se implementaba ningun ejercicio de

retroalimentacion y mejora.

De igual manera diariamente se realiza una sintesis informativa en la que se
rescataban las notas que hablaran sobre el IMC, ya sea las generadas dentro
del &rea o las realizadas por los medios locales, nacionales o extranjeros. De
esta sintesis mensualmente se hace una tabulacién en la que se indicaba el
namero de notas publicadas y a qué area del IMC correspondian, pero

nuevamente el sistema se quedaba en el simple conteo.

Carlos Bonilla (2001) menciona que una de las actividades que se deben realizar
para instrumentar la comunicacién social en una institucion es justamente
interpretar la opinidbn publica y las tendencias del pensamiento politico,
econémico y social, para los altos niveles de direccion. Es decir ¢Como
podemos interpretar esos informes y sintesis de publicaciones en los medios
impresos o electronicos, que nos den una idea del estado de la Institucién y

ayuden a mejorarla?

Quiza para contestar esta pregunta haga falta implementar algin mecanismo
evaluador en las distintas areas de la Unidad que coadyuve a que la
organizaciéon cumpla de mejor manera sus objetivos. Lusthaus (2002) propone

gue al hacer una evaluacion a una organizacion, se deben determinar cuatro
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puntos que ayudaran a esclarecer las intenciones o motivaciones de la

evaluacion

El tiempo y el presupuesto.

El enfoque general.

El objetivo central de la evaluacion.

Como comunicar y utilizar la evaluacion.

Tabla 1. Diagnostico del Area de Relaciones Publicas

DIAGNOSTICO DEL AREA DE RELACIONES PUBLICAS

TOPICO ORGANIZACION DEPARTAMENTO | RESULTADO
DISENO DE | La institucibn cuenta | La Unidad de | Se cumplen las
OBJETIVOS con un Manual de | Relaciones Publicas | funciones
Organizacién donde se | no cuenta con un | establecidas por la
mencionan las | documento o asesoria | institucion, pero
funciones de los | de algun tipo, donde | muchas veces, se
departamentos y los | se mencionen sus | desconocer el alcance
objetivos generales de | objetivos. que tiene la
la misma. realizacion de las
tareas, hace que el
trabajo sea limitado o
de mala calidad.
DISENO DE | La organizacion, cuenta | EI departamento no | Se realizan tareas
ORGANIGRAMA Y | con un organigrama | cuenta con un | individualizadas que
MANUAL DE | general y un manual de | organigrama ni un | no llevan a un objetivo
FUNCIONES funciones donde se | manual de funciones. comun, se desconoce

marca la jerarquia entre
los departamentos y las
deben

tareas que

desempefiar cada uno.

Sin embargo la
institucion nombra a
este departamento

El departamento
realiza pocas tareas
de relaciones publicas
y muchas de ellas son
en conjunto con el
departamento de

Servicios Culturales.

las funciones de los

demas integrantes del

departamento, su
alcance vy jerarquia
dentro de él.

Como resultado se
duplican tareas, se
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Unidad de Relaciones
Publicas, pero las tareas
de relaciones publicas
como tal, son realizadas
por el departamento de

Servicios Culturales.

omiten otras, existe

personal con
sobrecarga de trabajo.
Se podria decir que la
Unidad de Relaciones
Publicas, tiene las
caracteristicas de una
oficina de

comunicacion social.

APLICACION DE
MECANISMOS DE
EVALUACION

La organizacion pide a
sus departamentos la
entrega de un informe
semanal de sus
actividades y se
emprenden acciones
para mejorar si es que
se detecta algun

problema.

El departamento
entrega un informe
que Unicamente se
limita al conteo de las
notas periodisticas
publicadas en prensa,

radio y television.

No se contempla un
andlisis sobre el
contenido de las notas
publicadas o] el
impacto que tienen en
la audiencia o la
institucion. El tabular

notas, da una idea

muy superficial de la

actividad de la
institucion en  los
medios. Con

excepcion de cuando
la nota periodistica
ataca directa y
negativamente a la
institucién, no  se
emprenden medidas
de mejora o]
actualizacion en caso

de notar disminucién

en las notas

publicadas.
DELIMITACION La organizacion cuenta | No existe un | Se realizan tareas
DE LAS | con un manual donde se | documento o asesoria | individualizadas que

FUNCIONES DEL

enumeran las funciones

de algun tipo donde se

no llevan a un objetivo
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PERSONAL generales de cada | especifiquen las | comun, se desconoce
departamento. funciones de cada | las funciones de los
puesto en el | demas integrantes del
departamento. departamento, su
alcance vy jerarquia

dentro de él.
IDENTIFICACION | La organizacion cuenta | No se cuenta con un | Muchas de las
DE con una agenda en la | manual de | actividades que
PROCEDIMIENTO | que se especifican las | procedimientos, ni | organiza la institucion,

S

fechas de
actividades

permanentes

las

o

contempladas para el

afio. No solicita a sus

departamentos
manual sobre

realizan sus funciones.

un

como

agenda de actividades

permanentes.

las realiza anual,

mensual o]
semanalmente, por lo
que

se puede

documentar como

minimo, las tareas

generales que se

deben hacer antes,
durante y después de
cada actividad. La
Unidad de Relaciones
Plblicas, por otro
lado, tiene todos los

elementos para poder

documentar las
funciones de su
personal y del
departamento en
general, paso por
paso.
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2.5 COORDINACION DE TELEVISION

Las tareas asignadas al puesto de la Coordinacion, en un principio, fueron el
coordinar la transmision de tres capsulas televisivas a la semana, con el objetivo
de difundir las actividades y recintos del Instituto Mexiquense de Cultura, en la

programacion de Television Mexiquense.

Para cumplir esto, se elabora una programacion mensual en la que se
mencionan los temas a desarrollar y fechas de transmision. La coordinacion
contempla la administracion los tiempos en que se utiliza el equipo de grabacion
propio del IMC, la elaboracién de los guiones de dichas cdpsulas y la supervisién

de su transmision.

Sin embargo, las funciones del coordinador iban mas alla de la logistica de tres
capsulas a la semana, pero que probablemente el jefe del departamento

desconocia quién de sus empleados realizaba estas funciones.

Una vez que se tuvo pleno conocimiento de las condiciones en las que
funcionaban los espacios en television, se pudo negociar con la produccién
ampliar el tiempo de difusion del IMC, por lo que a tan s6lo 3 meses de adquirir
el cargo, ya se contaba con un bloque completo en el programa de 15 minutos y
dos capsulas mas de 5 minutos cada semana, ademas de un proyecto para

tener un programa de television del IMC.

Otra de las funciones atribuidas al puesto son la gestiébn y generacion de los
promocionales de las actividades del IMC para ser transmitidas en radio y
television tanto en el Sistema de Radio y Televisibn Mexiquense como en otras
empresas de comunicacion como Televisa Toluca, Tv Azteca Toluca, Ultra
Radio, UniRadio, Acir, etc.
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Ademas debido a cambios dentro del area, a la coordinacion de television se le
asigno la produccion de la segunda temporada del programa radiofonico del
IMC, transmitido en el 1600 AM Radio Mexiquense, que hasta hoy se puede
escuchar los martes a las 21:00 horas.

Una vez al afio, comunmente a finales de octubre o a principios de noviembre se
realiza el Festival de las Almas en Valle de Bravo, donde ademéas de las
funciones normales, se desempefian tareas de logistica, coordinacion y atenciéon

a medios, gestidon y atencion a patrocinadores, entre otras.

Durante el cumplimiento de estas tareas es imprescindible la atencién a medios
de comunicacion, tanto de radio como de television, que con el fin de difundir las
actividades del IMC, visitaban sus recintos, festivales, exposiciones, conciertos,

etc.

Todo el personal del Area de Relaciones Publicas, incluyendo la coordinacion
de television, cumplia las funciones de reportero, cubriendo los eventos del IMC
para la elaboracién de notas periodisticas y una bitacora fotogréfica para

compartirse con los medios impresos de la region.
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2.6 FUNCIONES DEL COORDINADOR DE TELEVISION
Las funciones del Coordinador de Television, sin que sean mencionadas en

algun documento, se pueden enumerar de la siguiente manera:

e Coordinacion de los espacios de difusion en el programa matutino de la

programacion de Television Mexiquense.

e Coordinacion de los promocionales del IMC en radio y television nacional.

e Atenciéon a Medios.

e Produccién del programa de radio del IMC.

e Coordinacién y atencion a medios en festivales y eventos especiales.

e Elaboracion de boletines de prensa.

2.7 PROBLEMATICA DE LA COORDINACION DE TELEVISION

e Jerarquia.
La falta de un organigrama en la Unidad de Relaciones Publicas, represent6
también un problema para la Coordinacion de Television, pues en un principio
desconocia si existia un puente de comunicacion entre el Jefe de la Unidad y la
Coordinacion o cudles eran los canales adecuados, para el correcto desempefio

y supervision de mi trabajo.

e Funciones
La insuficiente delimitacion de las funciones de la Coordinacion representaba un
verdadero retraso para el area completa, pues el desconocimiento de las tareas
especificas generaba la duplicacion del trabajo, el descuerdo entre el personal y
el incumplimiento en los tiempos de entrega que se reflejaba directamente en la

mala calidad de los productos generados.
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Tampoco existia un texto que enumerara los productos que debia generar la

Coordinacion y el objetivo de cada uno de ellos.

e Directorio
Si bien en la Unidad existia una libreta de contactos, ésta era Unicamente para
consulta de la Jefatura del Area. En especial la Coordinacion de Television se
veia necesitada de un directorio de contactos ya que trabajaba en conjunto con
instituciones similares y se mantenia en constante comunicaciobn con
patrocinadores, medios de comunicacién, productores, directores, reporteros,

etc.

e Bitacora
Parte sustancial de la tareas de la Coordinacion de Television es la generacion
de productos audiovisuales, |éase capsulas, reportajes, videos y entrevistas para
la promocion y difusion de las actividades del IMC, sin embargo no existia un
compendio organizado y registrado de material audiovisual reutilizable o stock

audiovisual de los recintos y actividades permanentes de IMC.

e Procesos
No existia un documento o texto que marcara los pasos adecuados y los
canales de comunicacion para desempefiar el trabajo. Las funciones eran
diversas y cambiantes con requerimientos especiales, sin embargo, seguian una

misma linea de tramite y procesos similares.

Por ejemplo aunque las campafias tuvieran diferente contenido, es decir una de
Festival de las Almas, otra de Feria de Libro, una mas de Festinarte; para su
difusiéon en los medios electrénicos, seguian un mismo patron que podia ser
procesado, de igual manera con las funciones de coordinacion en los espacios
en Television y Radio Mexiquense y mucho mas aun con las actividades de

atencion a medios.
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Los procesos de produccion y las funciones podian ser documentados,

enumerando pasos, marcando tiempos de entrega y aplicando sistemas de

evaluacion; lo que sin duda representaria el fortalecimiento del puesto y mucho

mas aun del Area.

La idea de crear un manual de procedimientos para el puesto, beneficiaria a

largo plazo a toda la Unidad de Relaciones Publicas y es que se ahorrarian

tiempos, se reducirian las crisis en ausencia de un empleado y se podrian

aplicar acciones de mejora.

Tabla 2. Andlisis de la Coordinaciéon de Television

ANALISIS DE LA COORDINACION DE TELEVISION

TOPICO

SITUACION ACTUAL

ESCENARIO
PROPUESTO

Personal

La Coordinacién de Television
esta integrada por una sola

persona.

La Coordinacién de television
estd integrada por minimo 4
personas que se dedican
exclusivamente a cumplir los

objetivos de la coordinacion.

Jerarquia

No existe definicion del lugar
que ocupa la Coordinacion de
Television en relacién con los
demas integrantes de la
Unidad de Relaciones

Publicas.

Existe un organigrama donde se
especifique el lugar que ocupa
cada integrante de la URP y los
canales de comunicacién que

debe seguir.

Funciones

Las funciones de la
Coordinacion son diversas y
recaen sobre una sola
persona. No existe algun
documento o asesoria del
area sobre el alcance de

éstas.

Las funciones de la Coordinacion
son expuestas en un documento
donde se mencione su objetivo,
alcance y personas 0

instituciones involucradas.

Directorio

Existe un directorio para el

Un directorio que se actualice
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departamento que sélo puede
ser consultado por el Jefe del
Area, sin embargo a la
Coordinacion y los demas
puestos, necesitan hacer uso

de ellos.

constantemente y que pueda ser
consultado por la cabeza de la
coordinacién para desempefiar

correctamente sus funciones.

Bitacora

No existe un documento que
ayude a la organizacion y
consulta del material

audiovisual.

Una bithcora que permita la
busqueda eficiente del material
audiovisual existente en la
Unidad, reduciendo asi tiempo,

trabajo y gastos.

Procesos

Los pasos, funciones vy
canales de comunicacion son
ajenos entre comparfieros de
trabajo e incluso para los que
ocupan alguno de los

puestos.

Un manual de procedimientos
que enumere los pasos Yy
describa los procesos de cada
funcion del &rea, marcando la
interaccién con otras areas y
reduciendo la crisis en caso de

que rote el personal.
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CAPITULO 3: PORTAFOLIO DE PROPUESTAS DE MEJORA

3.1 PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION UNIDAD DE
RELACIONES PUBLICAS EN EL CENTRO CULTURAL MEXIQUENSE Y
CENTRO CULTURAL MEXIQUENSE BICENTENARIO.

Ademas del delineamiento de los objetivos, el disefio del manual incluye la
descripcion de las funciones de cada puesto tanto en el Centro Cultural

Mexiquense en Toluca como en Texcoco.

El objetivo principal de este manual es servir como un curso de induccién para el
personal de nuevo ingreso de la Unidad y que este sea de libre acceso y

consulta a todos los empleados.

Las ventajas que ofrece la elaboracion de este Manual de Organizacion son:

e Tener una visidn en conjunto del departamento, asumida y entendida por
todos sus integrantes.

e Especificar funciones del area y delegar responsabilidades evitando
confusiones y duplicidad de tareas.

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos.

e Instrumentar medidas correctivas organizadamente en caso de ser
necesario

e Integracién facilitada del personal de nuevo ingreso, induciéndolo a los

objetivos y funciones especificos y generales del departamento.
La propuesta de Manual de Organizacion para la Unidad de Relaciones Publicas

del IMC, comprende la descripcion de la institucion a la que responden sus

tareas, el objetivo que persigue y el organigrama de dicha institucion.
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Mas adelante se describe brevemente el objetivo de la existencia de una Unidad
de Relaciones Publicas y las funciones que le fueron asignadas para el
cumplimiento de sus metas. Se hace una propuesta del organigrama del
departamento que esclarezcan los canales de comunicacién que debe seguir

cada empleado.

De igual manera se enlistan detalladamente cada uno de los productos que
genera la Unidad, describiendo su caracter y objetivo y estos se vinculan
directamente con las funciones asignadas a cada puesto en donde se sefala las

funciones que debe cumplir cada uno de ellos.

Debido a que la Unidad de relaciones Publicas del Centro Cultural Mexiquense
Bicentenario en Texcoco, se desprende la Unidad de Toluca, se mencionan de

igual manera sus funciones, productos y objetivos.

La propuesta de este Manual se hace con base en varios manuales de
procedimientos de instituciones publicas del Gobierno del Estado de México
como lo son el Instituto de Salud del Estado de México, del Consejo Mexiguense
de Ciencia y Tecnologia, el Instituto Mexiquense de la Mujer, la Comision de
Derechos Humanos, entre otros.
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3.2 PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
COORDINACION DE TELEVISION DE LA UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS DEL IMC

Esta propuesta de Manual de Procedimientos, esta basada en la Guia Técnica
para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos que propone Gobierno del
Estado de México, en ella se menciona que el procedimiento administrativo es
un plan o método de trabajo que establece una sucesion cronolégica de
operaciones relacionadas entre si, que tienen como propdsito la realizacion de
una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion para la obtencion de un resultado concreto.

Las unidades administrativas deben documentar sus procedimientos; es decir,

establecer por escrito, implementarlos y mejorarlos.

Los procedimientos documentados se agrupan en una carpeta llamada Manual
de Procedimientos, que se considera la descripcidon de las actividades y métodos

de trabajo como parte del sistema.

Un proceso es un conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos y que
crea un bien o servicio de valor para los usuarios; es decir, el proceso implica la
utilizacion de recursos para transformar elementos de entrada en resultados de
valor 0 Gtiles para el usuario interno 0 externo.

(http://salud.edomexico.gob.mx/intranet/uma/doctos/quia para manual de proc

edimientos.pdf )

El proceso tiene un caracter genérico y de él se derivan tantos procedimientos
como sean necesarios. La diferencia entre proceso y procedimiento consiste en
gue el primero comprende los insumos, el proceso de transformacion y los
resultados de valor, mientras que el segundo es un método de trabajo disefiado

para transformar los insumos en resultado.
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El manual contempla la identificacion de los procesos mediante un diagndstico
previo de la problematica del departamento, en este punto, se describe
brevemente en qué consiste y se detallan aspectos relevantes del proceso como

horarios, formas, etc.

Posteriormente se hace mencidén del objetivo del proceso, contentando a la
pregunta ¢para qué se hace? Esto ayudara a guiar cada paso que se emprenda

hasta completar la tarea.

En el apartado de “alcance” se describe brevemente el drea o campo de

aplicacién del procedimiento, es decir a quiénes afecta o qué limites tiene.

En la seccidn de responsabilidades, se menciona detalladamente las funciones
gue se tendran que cumplir, para concluir satisfactoriamente el proceso. De igual
manera se delegan responsabilidades en caso de que se compartan con otra

persona o institucion.

También se describe la interaccion que tiene con otros procesos, Si es que uno

depende de otro para concluir el proceso.

En el apartado de desarrollo se describe detalladamente cada paso a seguir
hasta cumplir el proceso, aqui se mencionan plazos, personas involucradas,

documentos, contenidos, etc.

Los diagramas de flujo sirven como un apoyo visual para seguir con mas
facilidad cada etapa del proceso hasta su conclusion. Los diagramas estan
elaborados de acuerdo a la simbologia propuesta por la American National
Stardart Institute (ANSI). (Ver figura 3.)
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CAPITULO 4: CONCLUSIONES

e El manejo personalizado de la informacion y de los productos generados
en el area, siguiendo el cumplimiento de una meta u objetivo, sin duda se

reflejaria en la cantidad y calidad de notas publicadas o transmitidas.

e La existencia de un organigrama y un manual de funciones, asi como su
conocimiento por todo el personal del area, es necesario dado que
marcaria los flujos de comunicacién y ayudaria a cumplir los objetivos,
mas aun con el nacimiento del Centro Cultural Mexiquense Bicentenario
gue de igual manera dependeria de la Unidad de Relaciones Publicas en

Toluca.

e Llevar a los sistemas de evaluacion un paso adelante a través de la
retroalimentacion e implementacion de nuevos procesos de mejora, sin
duda coadyuvaria a perfeccionar los flujos de informacién, cumplir los
objetivos eficientemente, elevar la calidad de los productos e implementar

acciones de innovacion en todo el departamento.

e Definir el caracter del departamento, estudiar y replantear sus funciones y
desarrollarse plenamente como oficina de comunicacion social ayudaria
ampliamente a la organizacién en su totalidad, pues la comunicacion
institucional es un elemento fundamental para lograr el entendimiento
entre la institucion y el publico pero también entre los integrantes de la

institucion.

e Para dar solucién algunos de los problemas con lo que el departamento
y, por consiguiente, el puesto se enfrentaban, se propone la creacion de
dos documentos clave: Un manual de organizacion de la Unidad de

Relaciones Publicas que abarque las funciones de cada puesto de la
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Unidad de Relaciones Publicas, tanto del Centro Cultural Mexiquense en
Toluca como el de Texcoco y un Manual de Procedimientos para la

Coordinacioén de Television.
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ANEXOS

ANEXO 1. PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD
DE RELACIONES PUBLICAS DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA

1. CONCEPTO INSTITUCIONAL

El Instituto Mexiquense de Cultura (IMC) es un organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de México, dotado de autonomia y
patrimonio propios, creado con la finalidad de propiciar el desarrollo integral de
la cultura estatal, bajo una politica fundamentada en seis programas sustantivos:
Democratizacion, descentralizacion, fomento de la identidad estatal, rescate,

conservacion y difusion del patrimonio cultural de la entidad.

2. OBJETIVO
Establecer en el Estado de México una politica integral que promueva los

valores y los productos artisticos y culturales de los mexiquenses.

3. ORGANIGRAMA
Ver Figura 1. Manual de Organizaciéon del IMC (GEM, 2010)

4. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

4.1 OBJETIVO

Difundir las actividades y los programas culturales del Instituto, a través de los
medios de comunicacion impresa y electronica a nivel estatal y nacional, a fin de
fomentar el conocimiento y la participacion de la poblacion mexiquense en la

cultura.
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ORGANIGRAMA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

Jefe defa Unidad de
Relaciones Piblicas

v v v v
Logisticay PrensayDifusin CoordinacionEditorial C;”"F' Cultural
M Adminigraciin - exiguense
Bicenten ario
Coordinacion Aenciona Disefiadora Jefedelalnidad de
M Administrativa Medios Editorial - Relaciones Pblicas
CcCmB
Secretaria Jefede Coordinador Relaciones Publicasy
Administrativa Informacion Editorial || Admon.Espados
Secretaria Coordinacidnde
M Televisiony
Radio + + * "
Reporten Reportero Fotdgrafo Asistentede
Relaciones
Chofer yapoyoa Reportera Publicas
logistica Graficoy Adman.
L deRedes
Sociales

Figura 3. Organigrama de la Unidad de Relaciones Publicas

4.3 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

Programar y ejecutar acciones institucionales de difusion de acuerdo con
la penetracion y cobertura que requiera la actividad, programa o servicio a
difundir, a través de los medios de comunicacion social.

Instrumentar y ejecutar mecanismos de promocion y difusién del quehacer
institucional ante las distintas instancias gubernamentales, sociales y
privadas.

Redactar e insertar notas periodisticas en los diarios y revistas de
circulaciéon estatal y nacional, con el fin de informar sobre los servicios,
actividades y programas del Instituto.

Coordinar y promover el intercambio de informacién cultural con otras
instituciones analogas municipales, estatales, nacionales y extranjeras,

con el proposito de difundir el acervo del Instituto.
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e Proporcionar informacion completa y oportuna a los medios de
comunicacion y a los usuarios, de los bienes y servicios culturales que
ofrece el IMC.

e Apoyar la produccion de programas de television y radio, mediante la
realizacion de investigaciones, reportajes y entrevistas de caracter
cultural, a fin de que sean difundidos en la poblacion mexiquense y
constituyan alternativas de fortalecimiento y desarrollo cultural.

e Manejar correctamente la imagen institucional del GEM y la del Instituto,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia, a fin de evitar
confusién o imprecision en la emision de comunicaciones al pablico.

e Proporcionar apoyo fotografico para la elaboracion de invitaciones,

carteles, tripticos, libros y catalogos para la difusién de la cultura.

4.4PRODUCTOS GENERADOS POR LA UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS

« ACOPIO Y EMISION DE INFORMACION PARA MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL:

DESCRIPCION: Se relnen los datos necesarios para la elaboracion de
productos informativos (comunicados, agenda semanal, invitaciones a
actividades artistico-culturales, audio, fotografias y video) y su envio a los
medios de comunicacién escritos y electrénicos.

OBJETIVO: Difusién en los medios de comunicacion escritos y electrénicos
con informacion oficial, reduciendo posibles criticas negativas a la institucion.
Parte de la tarea de la Unidad de Relaciones Publicas es cuidar la imagen
del GEM vy del instituto, por lo que el manejo de la informacién que se
distribuye a los medios debe cuidar las formas de wuna institucion

gubernamental.
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« CONCERTACION DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACION
ESCRITOS Y ELECTRONICOS:

DESCRIPCION: Se establece contacto con los representantes de los medios,

con quienes se gestionan las entrevistas con los voceros del IMC, por

peticion interna o externa.

OBJETIVO: Difusibn en los medios a través de entrevistas con gente

especializada en el tema que de igual manera cuidara la imagen de la

institucién y proporcionara informacion oficial, oportuna y completa.

e PRODUCCION Y CONDUCCION DEL PROGRAMA DE RADIO Y
ESPACIOS DE TV:

DESCRIPCION:  Coordinacion, investigacién, redacciéon de  guiones,
concertacion de entrevistas, pre produccion, realizaciéon y conduccién de tales
espacios. La produccion y transmision es una labor compartida con el Sistema
de Radio y Television Mexiquense.
OBJETIVO: Transmitir un espacio diariamente de aproximadamente 5 minutos
en el que se difunda la actividad del IMC, buscar su insercion en otros medios e
incluso las redes sociales. Transmitir un programa de radio de una hora de
duracién. En ambos casos buscar la calidad de la produccion y la certeza en la

informacion a fin de que la gente asista a los eventos que organiza el IMC.

e ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA AGENDA Y CARTELERA
MENSUAL.:

DESCRIPCION: Se relne la informacion de las actividades que realizan las
areas del IMC y se cuida la edicién y el disefio de ambos productos. El disefio de
la cartelera se coordina con la Direccion de Servicios Culturales; la produccion,
con la Direccién de Administracion y Finanzas; y la distribucion, con las demas
areas del IMC.
OBJETIVO: Generar una agenda de bolsillo que la poblacién pueda consultar a

todo momento con el fin dltimo de que asistan a las actividades que organiza el
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IMC. La agenda Cultural incluye pequefios reportajes y datos de interés con el

fin de atrapar la atencion del publico y acrecentar su acervo cultural.

e RETROALIMENTACION INFORMATIVA DE PRESENCIA EN MEDIOS
DE COMUNICACION

DESCRIPCION: Registro y andlisis de las publicaciones estatales, nacionales e
internacionales que se publican en los medios impresos y electronicos; asi
como andlisis cuantitativo de los comunicados, agenda, entrevistas y usuarios
en redes sociales emitidos a lo largo de una semana .
OBJETIVO: Identificar las actividades que méas se difunden en los medios de
comunicacion y como esto impacta en la cantidad de gente que asiste a dichos

eventos.

« SERVICIOS DE COMUNICACION
DESCRIPCION: Se atienden solicitudes internas o externas para la realizacion
de carpetas informativas, seguimientos hemerograficos y fotograficos,
asesorias, conferencias de prensa, etc.
OBJETIVO: Vincular el quehacer de la Institucion con distintas &reas o
instituciones similares. Ademas se proporciona informacion institucional

autorizada reduciendo el riesgo de alterar la reputacion de la Institucion.

« DESARROLLO DE CAMPANAS DE COMUNICACION
DESCRIPCION: Analisis, planeacion y desarrollo de la difusion en festivales o
eventos institucionales que incluye varias vertientes, etapas y productos.
OBJETIVO: Desarrollar productos especificos para eventos especiales de
manera integral, atendiendo las necesidades particulares de cada actividad y
adaptando los productos a los objetivos y al publico que va dirigido.
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e DIFUSION EN REDES SOCIALES
DESCRIPCION: Se difunden las actividades generadas por el IMC, a través de
las distintas plataformas en Red (facebook, twitter, youtube, fliker, blogspot) y se
atienden las demandas de los usuarios por esta via.
OBJETIVO: Difusion de las actividades del IMC aprovechando la inmediatez que
brindan el uso de las nuevas tecnologias. Informar en el momento de los
hechos, los acontecimientos mas relevantes que genera la institucion y crear

interaccion inmediata con los usuarios.

« PUBLICIDAD EN MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL:
DESCRIPCION: Disefio de inserciones de prensa, preproduccion de spots de
radio y TV. La produccioén esta a cargo del Sistema de Radio y TV Mexiquense,
y se distribuye a diferentes medios electrénicos, de acuerdo a la pauta de
publicidad avalada por el IMC
OBJETIVO: Difusién y promocion de actividades especiales o permanentes de la

institucion.

4.5 FUNCIONES ESPECIFICAS POR PUESTO

Departamento de Logisticay Administracion.

- COORDINACION ADMINISTRATIVA Y SINTESIS.
Coordinar las funciones del departamento de logistica desde papeleo
administrativo, logistica general para el funcionamiento del area y mantenimiento
béasico de la oficina.
Realizacion y coordinacion de la sintesis informativa en la que se recuperan
diariamente las noticias publicadas en medios impresos y electronicos sobre la
actividad del IMC.
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« SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
Apoyo a las tareas administrativas, generacion de oficios y solicitudes,
administracion del archivo y del presupuesto destinado a la Unidad.
Apoyo a la sintesis informativa.

Departamento de Prensa y Difusion.

- ATENCION A MEDIOS.
Proporcionar informacién oficial, gestionar permisos y entrevistas, convocar a
conferencias de prensa y demas eventos de difusion a los medios de
comunicacion impresos y electronicos.
Atencion personalizada a medios en festivales y eventos especiales.
Elaboracion del informe de presencia en medios del IMC y coordinacion del
resumen semanal de las noticias mas relevantes.

Elaboracién de boletines de prensa para su insercion en los medios impresos.

- JEFE DE INFORMACION.
Responsable de la generacién, revision, edicion y/o recopilacion de la
informacion sobre las actividades del IMC con el objetivo de utilizarse para
difundirse en los medios de comunicacion impresos y electronicos.

Elaboracion de boletines de prensa para su insercién en los medios impresos.

- COORDINACION DE RADIO Y TELEVISION.
Coordinacion de los espacios de difusion en el programa matutino y de los
promocionales del IMC en radio y television.
Atencion a medios de comunicacion en radio y television
Produccion del programa de radio del IMC.
Coordinacion y atencion a medios en festivales y eventos especiales.

Elaboracion de boletines de prensa.
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« REPORTERO GRAFICO Y ADMINISTRADOR DE LAS REDES
SOCIALES.

Generar el acervo fotogréafico de todas las actividades del IMC.
Cobertura fotogréafica del Director General del IMC.
Envio del apoyo fotografico a los medios de comunicacion impresos Yy
electronicos.
Administracion de las redes sociales que incluyen Facebook, Twitter, Flirck ,
Blogspot y pagina web en coordinacion con el GEM.

Coordinacion Editorial

- DISENADOR EDITORIAL
Responsable del disefio de los productos de difusion de la Unidad como la
agenda cultural, carteles, panfletos, volantes, imagenes institucionales, etc.
Elaboracién de boletines de Prensa

« COORDINACION EDITORIAL
Responsable de la edicion de textos para ser insertados en los distintos
productos que genera la Unidad.
Coordinacion de cobertura de eventos.
Elaboracién de Boletines de Prensa

Coordinacion Editorial

« DISENADOR EDITORIAL
Responsable del disefio de los productos de difusion de la Unidad como la
agenda cultural, carteles, panfletos, volantes, imagenes institucionales, etc.

Elaboracion de boletines de Prensa

« COORDINACION EDITORIAL
Responsable de la edicion de textos para ser insertados en los distintos

productos que genera la Unidad.
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Coordinacioéon de cobertura de eventos.

Elaboracion de Boletines de Prensa

4.6 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
CENTRO CULTURAL MEXIQUENSE BICENTENARIO

Esta unidad esta adscrita al area de Coordinacién del Centro Cultural
Mexiquense Bicentenario (CCMB), funcionando bajo los lineamientos de la
Unidad de Relaciones Publicas del IMC.

4.6.1 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS DEL CCMB

e Proponer acciones institucionales de difusion de acuerdo con la
penetracion y cobertura que requiera la region, actividad, programa o
servicio a difundir, a través de la unidad de Relaciones Publicas (URP) del
IMC.

e Redactar notas periodisticas con el fin de informar sobre los servicios,
actividades y programas del CCMB para su insercidbn en revistas,
periodicos y suplementos regionales.

e Proporcionar informacién del CCMB para difundirla con otras instituciones
analogas municipales y de la region, con el proposito de difundir en la
zona el acervo del CCMB.

e Proporcionar informacion completa y oportuna, de los bienes y servicios
culturales que ofrece el CCMB.

e Apoyar la produccion de programas de television y radio, mediante la
realizacion de investigaciones, reportajes y entrevistas de caracter
cultural, a fin de que sean difundidos en la poblacion mexiquense y
constituyan alternativas de fortalecimiento y desarrollo cultural.

e Manejar correctamente la imagen institucional del GEM, del IMC y del
CCMB, de conformidad con la normatividad vigente en la materia, a fin de

evitar confusion o imprecision en la emision de comunicaciones al publico.

47



Proporcionar apoyo fotografico para la elaboracion de invitaciones,
carteles, tripticos, libros y catalogos para la difusion de la cultura.

Todas las funciones de la URP del CCMB tendran que ser aprobadas por
la URP del IMC.

4.6.2 PRODUCTOS GENERADOS POR LA UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS DEL CCMB

Acopio y distribucién de informacion para su difusion.

Comunicados, invitaciones a actividades artistico-culturales, audio,
fotografias y video para la elaboracion de productos informativos
Concertacion de entrevistas en medios de comunicacién escritos y
electronicos de la region

Contacto con los representantes de los medios de la region, con quienes
se gestionan las entrevistas con los voceros del CCMB.

Servicios de Comunicacion.

Atencion a solicitudes internas o externas para la realizacion de carpetas
informativas, seguimientos hemerograficos y fotograficos, asesorias,
conferencias de prensa, etc.

Propuestas de Desarrollo de Camparias de comunicacion.

Apoyo y acopio de informacién (comunicados, invitaciones a actividades
artistico-culturales, audio, fotografias y video) de festivales o eventos
institucionales que incluye varias vertientes y etapas.

Planeacion de la ruta de distribucion de la agenda y cartelera mensual en
la region.

Acopio de informacion de las actividades que se realizan en el CCMB
para elaboracion la agenda cultural.

El disefio de la cartelera se coordina con la URP, la Direccion de Servicios
Culturales; la produccion, con la Direccion de Administracion y Finanzas;

y la distribucién, con las demas areas del IMC.
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e Buscar oportunidades para la publicidad en medios de comunicacion
social de la regién que no generen costo.

e Propuestas de disefio de inserciones de prensa y de guiones de spots de
radioy TV.

e Retroalimentacion informativa semanal de presencia del CCMB en medios
de comunicacion.

e Registro y analisis de las publicaciones estatales y nacionales, asi como
analisis cuantitativo de los comunicados, reportajes y entrevistas que se
emiten cada semana sobre el CCMB.

e Entrega de informacién de las actividades generadas por el CCMB, para
que la URP del IMC las difunda a través de las distintas plataformas en
Red (facebook, twitter, youtube, flickr, blogspot) y atienda las demandas
de los usuarios por esta via.

e Todos los productos generados por la URP del CCMB tendran que ser
revisados y aprobados por la URP del IMC

4.6.3 FUNCIONES ESPECIFICAS POR PUESTO DEL CCMB

« RELACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION DE ESPACIOS Y
DISENO GRAFICO

Desarrollar estrategias para difusion de las actividades del CCMB dentro de las
relaciones publicas como concertacién de citas con empresas, funcionarios,
colegios, entre otros; organizar recorridos para los mismos etc.
Supervision y organizacion de la agenda de los espacios que integran el CCMB
para la realizacion de actividades que convengan a la difusion y pleno uso del
recinto.
Responsable del disefio de los productos de difusion como de los eventos y
actividades del CCMB

Apoyo a la sintesis informativa
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+ REPORTEROS
Coordinacion y concertacion de entrevistas para radio y television
Edicion boletines de prensa emitidos en la Unidad y envio a medios
Coordinacion de cobertura de eventos.
Levantamiento y edicion de imagenes e las actividades desarrolladas en la
region por el IMC
Enlace para la administracion de las redes sociales
Apoyo a la sintesis informativa

- FOTOGRAFO
Coordinacion de la Agenda Cultural.
Envio de agenda cultural semanal a los medios de la region.
Generacion de informacién para los distintos productos de difusion.

Apoyo a la sintesis informativa

« _ASISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS
Coordinacion de la Agenda Cultural
Envio de agenda cultural semanal a los medios de la regiéon
Generacion de informacién para los distintos productos de difusién
Apoyo a la sintesis informativa
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ANEXO 2. PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
PUESTO DE COORDINACION DE TELEVISION DE LA UNIDAD DE
RELACIONES PUBLICAS DEL IMC

PRESENTACION

Este documento es una propuesta de Manual de Procedimientos aplicado a la
Coordinacion de Television del Instituto Mexiquense de Cultura y tiene el
propoésito de documentar estructuradamente los pasos a seguir para mejorar el
uso de recursos y generar resultados de valor para el publico meta en el
desarrollo de las tareas asignadas al puesto y las que se realizan en conjunto

con los demas cargos, departamentos o instituciones.

Este manual esta dirigido a los integrantes del Area de Relaciones Publicas,
principalmente a quien ocupe el puesto de Coordinador de Television y por
supuesto al Jefe del departamento, con la idea de contar con un documento de
consulta que guie paso a paso a los usuarios para desempeifiar integralmente

las labores de la Coordinacion.

OBJETIVO GENERAL

Con la integracién y la aplicacion del manual de procedimientos se desea
acelerar la realizacion de los productos que se generan en el Area, mejorar las
relaciones con las instituciones anélogas, cumplir en tiempo y forma con los
objetivos y reducir la crisis al haber algin movimiento de personal dentro del

Area
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SIMBOLOGIA

Simbolo terminal, se utiliza para indicar el inicio

y el término de un algortimo.

Simbolo de proceso, simboliza una operacion

sobre datos o acciones.

Simbolo documento, se utiliza cuando un

documento debe ser elaborado o entregado.

Simbolo de subproceso, se utiliza para mostrar
gue el médulo de solucién a un problema se
encuentra en otro lugar o en un proceso

anterior. Sirve para simplificar los diagramas.

-
O

Simbolo de decision, se utiliza para cambiar el

curso de accion de un proceso.

r___’

Flujos, para conectar los simbolos del diagrama
y sefialar en qué orden se deben seguir las

instrucciones.

Figura 4. American National Standart Institut
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

A) COORDINACION DE CAPSULAS EN TELEVISION
Descripcion: Se transmiten diariamente cdpsulas, entrevistas y reportajes de la
actividad del IMC en el programa Con Gusto sin horario definido de 8:00 a 11:00
horas.
OBJETIVO: Informar a la comunidad sobre las actividades que el IMC realiza
diariamente e invitar a las actividades proximas a realizar.
ALCANCE: El proceso abarca desde la planeacion de los espacios, invitacion a
expertos, confirmacién de horario, facilitar informacién previa a conductores e
invitados, hasta la transmision. Los promocionales se transmiten en television
nacional a través de la sefial de Televisiobn Mexiquense por television abierta,
satélite, cable e internet a todo el pais.
RESPONSABILIDADES:
e Entrega en formato digital de la agenda semanal para su transmisién en
el espacio destinado a la Institucion.
e Coordinar a invitacion de los entrevistados cuidando que la informacion
gue se proporcionara sea Util y vigente.
e Confirmacion de invitados, tema, capsula o reportaje al responsable en el
programa.
e Informar oportunamente a los conductores sobre el tema a tratar
e Realizacidbn del espacio en television, entendiendo por esto la
coordinacion en el set de grabacion, tituladora y cabina de grabacion del

Sistema de Radio y Televisiobn Mexiquense.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

En el proceso de planeacion de los espacios se debe considerar que se trabaja
no Unicamente con la agenda cultural que genera el IMC, sino ademas con los
tiempos de camara, disponibilidad de espacios y pertinencia de los temas
respecto a lo que dicte la produccion del Sistema de Radio y Television

Mexiquense.

Por tal motivo la planeacion mensual se debe enviar a la coordinacion del

programa y confirmarla semanalmente.
DESARROLLO

Este proceso contempla nueve pasos como puede verse en la Figura 4, que van
desde la solicitud de la agenda semanal y concluye con la entrega de un testigo
en formato DVD por parte del Editor de la URP.

1) SOLICITUD DE AGENDA: Por parte de personal de la Unidad de
Relaciones Publicas (URP) del IMC se genera mensualmente una agenda
de actividades culturales. Se solicita directamente al encargado maximo
los dias 20 de cada mes.

Con este paso se pretende hacer una revision de toda la programacion cultural
de la Institucion rescatando, para su transmision, los eventos con mayor impacto
en el publico.

2) PROGRAMACION MENSUAL: Se genera una programacion mensual en
la que se asignan contenidos y actividades del Instituto Mexiguense de
Cultura cada dia, para su transmision en el programa Con Gusto.

A parte se hace una programacion de actividades con los dias que se realizaran
las grabaciones, se solicitaran y mandaran los guiones etc.

La programacién mensual tiene que ser conocida por los guionistas, la
produccion, el Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas y el Jefe de

informacion. Con este ultimo se gestionan las entrevistas a realizarse.
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3)

4)

SOLICITUD DE GUIONES Y STOCK: Se realiza cada lunes la solicitud
de guiones y stock. Se trabaja con dos semanas de anticipacion, por lo
que lo que se solicite en ésta semana, se transmitira dos semanas
después.

LEVANTAMIENTO DE IMAGEN: Se realiza dos semanas antes de la
transmision de acuerdo a la programacion mensual. Cada miércoles
Televisibn Mexiquense cede una camara portatil para levantamiento de
imagen del IMC, el resto del material es grabado con la camara de la
URP.

Por reglamento del SRTM, las camaras portatiles de Televisibn Mexiquense se

tienen que confirmar semanalmente minimo con dos dias de anticipacion y se

tiene que asignar una locacion, actividad e itinerario. (Duracion 8 horas.)

5)

6)

7

8)

9)

REVISION DE CONTENIDO: Se revisa semanalmente los guiones
generados y el material audiovisual antes de su entrega a la produccion.
El dltimo dia de entrega semanal es el viernes dos semanas antes de su
transmision.

PROGRAMACION SEMANAL: A pesar de la programacion mensual, son
inevitables los cambios y ajustes, por lo que semanalmente se tendra que
confirmar con la produccién de television los contenidos diarios, al tiempo
gue se envian los guiones y se confirma la entrega del material
audiovisual. (viernes dos semanas antes de su transmision)
TRANSMISION: Supervision de la transmision de céapsulas en el
Programa Con Gusto. De 8:00 a 11:00 horas y realizacién del espacio del
IMC.

TESTIGOS: EIl proceso termina con la entrega de testigos (copias en
DVD), que deben ser solicitados mensualmente por la URP del IMC a la
Direccion de Television (bajo convenio).

COORDINACION DEL EDITOR DE LA URP: La URP cuenta con un
editor, que al final del proceso recuperara los testigos en DVD para
capturarlos en formato digital y actualizar regularmente la bitacora de

material audiovisual.
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DIAGRAMA
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v

SOLICITUD DE
TESTIGO

Figura 5 Diagrama del proceso Coordinacion de Capsulas en Television

B) PROMOCIONAL

DESCRIPCION: El IMC y el SRTM en su convenio de colaboracion establecen
gue en conjunto se realizaran los promocionales sobre las actividades del IMC,
para su transmision a lo largo de la programacion de radio y television.
OBJETIVO: Informar sobre actividades de importancia que realiza el IMC, por
ejemplo festivales culturales, conciertos, exposiciones sobresalientes, ferias del
libro, entre otras.

ALCANCE: El proceso abarca desde la generacién de los oficios internos, hasta
la supervision y confirmacion de la transmision de los promocionales. Los
promocionales se transmiten en television nacional a través de la sefial de
Television Mexiquense por televisién abierta, satélite, cable e internet a todo el
pais.

RESPONSABILIDADES: Como es una realizacion en colaboracion con el

SRTM, las responsabilidades de cada parte son:
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RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE:

e Apoyo con la locucion del promocional

e Edicion y Realizacion del audio del promocional

e Edicion y Realizacion del promocional en formato para television
manipulado los elementos gréaficos de la campafa correspondiente y la
imagen proporcionada por el IMC

e Transmisién del promocional en la programacién tanto de radio como de
television.

e Entrega de una pauta de transmision donde se especifiquen los impactos
gue tuvo el promocional teniendo como minimo tres en un dia en por lo

menos seis dias antes del evento o actividad.

RESPONSABILIDAD DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA

e Proporcionar la imagen y los elementos gréficos correspondientes a la
campaiia.

e Proporcionar los oficios de solicitud y autorizacion del promocional.

e Revisar el material audiovisual proporcionado por el SRTM antes de su
transmision.

e Supervisar su transmision.

DESARROLLO
Este proceso abarca diez pasos como se muestra en la Figura 5, que van desde

la generacion de un oficio, hasta la entrega de la pauta de transmision.

1) GENERAR OFICIO: Solicitando el apoyo para la produccién vy
transmision de un promocional de radio y television a la Direccion

General del SRYTVM. El oficio debe ir firmado por el Director General
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

del IMC con numero de autorizacion de la direccion general,
previamente autorizado por el Jefe de la URP y marcando copia a la
Direccion de Television, la Direccion de Radio, el Jefe de Continuidad,
Programacion y Videoteca y al Director de Concertacién y Planeacion.
GUION: Se elaboran dos versiones de guién, una para radio y otra
para television. Dicho guidn tiene que ir anexo al oficio solicitado,
previa autorizacion del jefe de la URP.

ELEMENTOS GRAFICOS: Se solicita al area de disefio del IMC, los
elementos graficos de la imagen de cada actividad (Festival de las
Almas, Festinarte, Feria del Libro etc.). Se solicita en vectores para su
manipulacion en television y de igual manera debe ir anexa al oficio de
solicitud, previa autorizacion de Mercadotecnia del Gobierno del
Estado de México y Jefe de la URP.

FIRMA DIRECTOR GENERAL: El oficio se pasa a firma del Director
General del IMC para que firme y autorice los contenidos

ENTREGA DE SOLICITUD: Se entrega el oficio y las copias
correspondientes en Television.

SEGUIMIENTO: Se hace un seguimiento exhaustivo del proceso de
produccién, durante el seguimiento se hacen correcciones y
aclaraciones.

ENTREGA PARA AUTORIZACION: Se entrega el promocional al Jefe
de la URP para su autorizacion o su correccion.

AUTORIZACION MERCADOTECNIA: Se entrega una copia del
promocional de television y de radio al area de Mercadotecnia del
Gobierno del Estado, para la autorizacion del adecuado uso de la
imagen gubernamental para su posible transmisién, para lo que se
elabora un oficio de solicitud de autorizacion.

TRANSMISION: Si se autoriza se entrega al Departamento de
Planeacién y Concertacion de Television una copia del oficio de
autorizacion para proceder a la transmision. (minimo 24 horas antes

de su transmision)
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10)PAUTA DE TRANSMISION: Para finalizar el proceso se solicita una
pauta de transmision donde se especifique los horarios e impactos del

promocional en la programacion.

59



DIAGRAMA

INICIO
v 1 v
GENERAR GENERAR SOLICITUD
OFICIO GUION ELEMENTOS

GRAFICOS

v

FIRMA DEL
DIRECTOR
ENTREGA DE
SOLICITUD
TRANSMISION
AUTORIZACION AUTORIZACIO
JEFE DE URP N
> MERCADOTEC
NIA PAUTADE
TRANSMISION

CORRECCION
DE
PROMOCIONAL

Figura 6. Diagrama Proceso Promocional
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C) RADIO

DESCRIPCION: Se transmite un programa semanal de radio llamado Cartapacio
en el 1600 de AM Radio Mexiqguense. Todos los martes 21:00 horas. Los
horarios de estudio son los lunes a las 16:00 horas y los jueves de 9:00 a 11:00
horas.

Apoya a la produccion del IMC un realizador que es el mismo Coordinador de

Televisidn, un operador y locutores.

OBJETIVO: Hacer participe a los radioescuchas del Valle de Toluca, sobre las
actividades que realiza el Instituto Mexiquense de Cultura, asi como promover
hébitos cercanos al arte y la cultura como la lectura, la apreciacion plastica y
musical.

ALCANCE: El proceso abarca desde la planeacion del programa, la transmision
en el 1600 am, hasta su re transmision en plataformas de internet a través de
podcast. Esto es un programa radiofénico que se transmite en todo el Valle de
Toluca y llega a todas partes a través de su sefial de internet.
RESPONSABILIDADES: Al igual que los promocionales, para la transmision del
programa, se trabaja en colaboracion con el Sistema de Radio y Television

Mexiquense, por lo que cada institucion tiene sus propias responsabilidades

RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE
e Apoyar con tiempos de estudio de radio para la grabacion de voces
y edicion de capsulas o reportajes.
e Proporcionar un elemento al equipo de produccién que apoye con
el armado y edicién del programa de radio.
e Transmision en el horario asignado proporcionando ademas del
tiempo al aire, un operador de la cabina.
e Apoyo con locutores para grabar capsulas, reportajes, resefas,

poemas, etc.
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RESPONSABILIDADES DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA

Realizar los tramites de autorizacion completos, con el SRTM y la
oficina de Mercadotecnia de Gobierno del Estado.
Proporcionar oportunamente los guiones correspondientes a cada

campaifa

DESARROLLO
Este proceso contempla seis pasos como se muestra en la Figura 6. Inicia con la

generacion de una estructura y un guion literario del programa y termina con la

publicacién del programa grabado en las redes sociales del IMC.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

GENERACION DE ESTRUCTURA Y GUION LITERARIO: Con una
semana de anticipacion se realiza la estructura del programa con
sus secciones y se elabora el guion literario para el conductor.
CAPSULAS: Con una semana de anticipacion se redactan los
guiones de las cépsulas y via correo se hacen llegar al realizador
para su edicion.

GRABACION: Se graba el programa en off en los horarios de
estudio del jueves y se arma una carpeta semanal en el estudio
para que el realizador edite y post produzca el programa. La
carpeta debe incluir: Estructura semanal, notas editadas, voz en off
locutor, seleccién musical.

POST PRODUCCION: Una vez realizada la edicion, el programa
se envia para su autorizacion o correccién

TRANSMISION RADIO: Transmision por la sefial del 1600 AM
Radio mexiquense

REDES SOCIALES: se sube al podcast y se postea un link en la

pagina de Facebook, para que se escuche via internet.
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DIAGRAMA

Figura 7. Proceso Radio
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D) ATENCION A MEDIOS

DESCRIPCION: La atencién a medios se refiere a la gestion que el Coordinador
hace con los medios de radio, television y prensa ya sea para facilitar
informacion sobre la actividad del IMC a los reporteros, funcionarios y publico en
general o bien para buscar espacios de difusion en distintos medios de

comunicacion para promocionar eventos de relevancia.

Por esta razon se podria dividir en atencion permanente y eventos especiales.
La primera se refiere a solicitudes externas que hacen los medios de
comunicacion para conseguir entrevistas con artistas o funcionarios de la
institucién, ocupar locaciones para grabaciones o transmisiones especiales y

utilizar informacion que se genera en el IMC.

La segunda, eventos especiales, se refiere a solicitudes que el IMC hace a
distintos medios de comunicacion para buscar espacios de difusion en
programas, reportajes, locaciones etc. para la promocion de eventos de corta

temporalidad pero de gran importancia.

OBJETIVO: La atencién a medios, es una de las tareas mas importantes de la
Unidad, pues en el ejercicio de esta, se desarrollan habilidades de relaciones

publicas indispensables para el funcionamiento del area.

ALCANCE: Encasillar los procesos que implican el desempefio de la atencion a
medios, resulta una tarea por demas complicada, porque cada solicitud tiene
necesidades especiales dependiendo del tipo de informacién que se solicita,
guién la solicita y para qué. Recordemos que una de las tareas principales de la
Unidad de Relaciones Publicas del IMC es cuidar la imagen institucional, sobre
todo frente a los medios de comunicacion, por lo que las solicitudes no deben

tomarse a la ligera pues esta en constante juego la reputacion de la institucion.
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DESARROLLO:

La primera parte del proceso incluye el cumplimiento de cuatro pasos (Figura 7)

qgue van desde informar al Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas, hasta el

seguimiento exhaustivo de la solicitud confirmando su cumplimiento.

La segunda parte del proceso contempla cuatro pasos (Figura 8.), desde la

solicitud de la transmision hasta el seguimiento exhaustivo de la solicitud,

asegurando su cumplimiento.

1) ATENCION PERMANENTE (solicitud externa): se atienden a medios de radio

y television gestionando entrevistas, locaciones para grabacién y transmision y

proporcionando informacion solicitada.

e Se informa de las solicitudes de los medios al Jefe de Informacién y al

Jefe de la URP para gestionar los espacios y las entrevistas.

e Toda solicitud es via oficio dirigido al Jefe de la Unidad o al Director

General segun sea el caso.

e Se gestiona la solicitud con el departamento involucrado.

e Se hace seguimiento, asegurando que se cumpla horario, publicacién

y los lineamientos propios de la institucion.

DIAGRAMA

INICIO INFORMAR AL SOLICITUD DE
JEFE DE LA URP > OFICIO

GESTION DE LA
SOLICITUD

FIN

v
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EXHAUSTIVO

Figura 8. Diagrama proceso Atencion a Medios solicitud externa.
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2) EVENTOS ESPECIALES (solicitudes internas): Se buscan espacios de

difusion extra a los cotidianos para la promocion de eventos especiales.

Se solicitan transmisiones en vivo via oficio en las que se tiene que
coordinar la disponibilidad de horarios y locacion, lineas telefénicas,
acceso a sefial, mesas, sillas, alimentos, etc.

Se solicitan grabaciones en coordinacion con el area organizadora
(servicios culturales, patrimonio etc.) se gestiona el acceso a
escenarios y auditorios y la logistica de grabacion.

Se gestionan entrevistas en coordinacion con el Jefe de Informacion,
se supervisa y se controlan los contenidos proporcionando al vocero
un guién con la informacion basica.

Se hace un seguimiento durante el evento.

DIAGRAMA

INICIO

COORDINACION DE SEGUIMIENTO
GRABACIONES EXHAUSTIVO FIN

SOLICITUD
TRASMISION

GESTION DE
ENTREVISTAS

Figura 9. Proceso Atencion a Medios solicitud interna.
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E) FESTIVAL DE LAS ALMAS

DESCRIPCION: Se incluye el Festival de las Almas dentro del manual, porque
es el festival mas importante que organiza el Instituto Mexiquense de Cultura y
en su desarrollo, se llevan a cabo muchas actividades que se realizar también

en eventos mas pequefios.

OBJETIVO: La tarea del Coordinador en este evento, es la de promover la
difusion en radio y television nacional, asi como en redes sociales y facilitar a

medios locales y nacionales el desempefio de su labor.

ALCANCE: El proceso abarca desde la preparacion, meses antes, del video y
audio promocional, hasta la entrega de un informe con los resultados en cuanto

a difusién electronica se refiere.

DESARROLLO:

Este proceso, hace uso de otros procesos para cumplir su objetivo, pero su
desarrollo se engloba en ocho pasos generales (Figura 9) que van desde la
produccion de un video promocional, tres meses antes de su transmision, hasta
la entrega de un informe sobre los espacios de difusion que tuvo el festival,
responsabilidad del coordinador.

1) VIDEO PROMOCIONAL: Produccién de un video promocional del
Festival para ser proyectado ante funcionarios y periodistas. Su
realizacion debe llevarse minimo tres meses antes del festival, por lo
gue se pide apoyo a Televisibn Mexiquense via oficio a la Direccidn
General del SRYTM para el préstamo de imagen, equipo de grabacion
y apoyo a la edicion y postproduccion.

a) Este proceso incluye la elaboracién de un oficio que incluya el guion
correspondiente.

b) Elaboracion del guion.
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f)

La elaboracion de una programacion de grabaciones donde se indique
itinerario y locacion.

La coordinacién y supervision de las grabaciones del material audiovisual.
Aqui se acompafa al equipo de produccién para asegurarse de que se
realice lo solicitado.

La coordinaciéon y supervision en la edicion. Se acompanfa al editor para
resolver dudas y problemas que puedan surgir durante la edicion.
Termina con la entrega de un testigo en DVD del video realizado.

2) PROMOCIONAL: Se realiza un promocional para radio y televisién con

las fechas y elencos de cada emisién. El proceso de este paso,
incluye todos los que se leen en el inciso B) Promocional.

3) PERIFONEO: Se solicita via oficio a la direccion de Radio del Sistema de

Radio y Television Mexiquense, la realizacion de un audio para
perifoneo con el programa artistico del Festival para difundir las
actividades en el municipio de Valle de Bravo, nuevamente se incluyen

los pasos en el inciso B) Promocional

4) DIFUSION: Se buscan espacios extraordinarios y se programan mas

espacios en los ordinarios para la promocién del festival con
Entrevistas, capsulas, reportajes etc. Seguir pasos del inciso D)

Atencion a medios, 2) Eventos especiales (solicitud interna).

5) ATENCION A MEDIOS: Logistica general para transmisiones en vivo y

grabaciones. Se tiene contacto directo con el Ayuntamiento de Valle
de Bravo, municipio sede del Festival, para facilitar solicitudes de

medios de comunicacién. Seguir pasos Inciso D)

6) BOLETINES DE PRENSA: Boletines de prensa sobre las actividades en

el Festival de las Almas. El equipo completo de la Unidad de
Relaciones Publicas, realiza una cobertura total del evento con
boletines de prensa de cada actividad. EI Coordinador de Television
estd incluido en esta cobertura. En este proceso se cubre el evento

obteniendo fotografias y audios segun sea el caso, se acude a la sala
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de prensa y se redacta el boletin de prensa, éste se envia ala jefatura
de informacion quienes son los responsables de enviarla a los medios

de comunicacion.

7) PROGRAMA ESPECIAL: Solicitud via oficio a la Direccion General del

8)

SRYTM para la grabacion, produccion y transmisién de un programa

especial del Festival. Proceso B) Promocional

a) La URP proporciona la carpeta con informacion y el programa de
cada emision y la produccion de television.

b) Elaborar un cronograma de grabaciones para cada dia, ademas de
brindar informacion al conductor que hace las veces de guionista.

c) Contemplar los alimentos y hospedaje de todo el equipo de
produccion, este paso se realiza con tres meses de anticipacion.

d) Solicitar copia testigo del programa.

ENTREGA DE INFORME: Al finalizar el festival se entrega un informe

detallado al Jefe de la URP de los espacios de difusion previa y

durante del Festival, las transmisiones de radio y television en vivo, las

entrevistas realizadas y las fechas de transmision del programa

especial con el cronograma de actividades de grabacion y la

estructura del programa especial.
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