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La comunicaciones al servicio de las relaciones La comunicaciones al servicio de las relaciones 
institucionales institucionales 

1. La comunicación institucional y las 
Relaciones de Prensa 

2. Cometidos del Gabinete de prensa 
3. El gabinete de prensa y su organización
4. Tipología de las informaciones 
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La comunicaciones al servicio de las 
relaciones institucionales: el gabinete de 

prensa
• Cometidos

– Documentación
– Análisis estratégico
– Mediación:

• Institución/periodistas
• Periodistas/Institución
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Las Relaciones de Prensa: cometidosLas Relaciones de Prensa: cometidos
 

Cometidos  

Documentación  

exámen diario prensa 
e informativos 

archivo recortes de  
prensa y grabaciones 

producción y difusión  
revista de prensa  actualización de   

documentación básica 
de la Institución  

observación de acciones  
de comunicación de otras 
Instituciones financieras 

Análisis   
estratégico  

análisis necesidades del público 
en información general (Economía,
ahorro familiar, etc.) 

idem, en informaciones   
específicas (vida de la  
institución, balances, etc.) 

análisis informaciones críticas ante la  
prensa y oportunidades para creación   
de acontecimientos 

selección táctica de   
rutinas y formatos para  
relaciones con la prensa 

Mediación  
Institución/Periodistas 
(con el apoyo de los 
servicios de protocolo):  

concepción, producción y 
difusión de documentos para  
los periodistas  

atender demandas de la prensa  
y darle acceso a los Responsables  

informar a los Responsables 
sobre el periodista y el 
Medio al que pertenece 

preparar y atender 
logística de los 
encuentros 
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La comunicaciones al servicio de las relaciones 
institucionales: el gabinete de prensa y la 

documentación

Documentación

Documentación
sobre el exterior

Documentación
sobre el interior

Examen diario Prensa
e informativos

Archivo recortes
de prensa y grabaciones

Producción y difusión
revista de prensa

Actualización de documentación
básica de la institución

Actualización de documentación
sobre el sector y acciones

de la competencia
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La comunicaciones al servicio de las relaciones 
institucionales: el gabinete de prensa y el 

análisis estratégico

Análisis Estratégico

Análisis estratégico
público interno

Análisis estratégico
público externo

Necesidades del publico interno
en información general

Necesidades del publico interno
en informaciones específicas

Análisis de informaciones críticas
internas y oportunidades

de creacción de acontecimientos

Selección táctica
de rutinas y formatos

para informaciones de prensa
interna

Necesidades de los publicos externos
en información general

sobre la empresa

Necesidades de los publicos externos
en informaciones específicas

sobre la empresa

Análisis de informaciones críticas
ante los Medios y oportunidades
de creación de acontecimientos

de prensa

Selección táctica
de rutinas y formatos

para las relaciones de prensa
de cara al exterior
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La comunicaciones al servicio de las relaciones 
institucionales: el gabinete de prensa y la 

mediación
Mediación

Mediación
interna

Mediación
externa

Concepción, Producción
y Difusión interna

de documentos entre
las áreas de personal

Atender demandas de
áreas internas
y darle acceso
a la Dirección

Informes a Dirección
sobre la mediación

ejercida entre
áreas y departamentos

Preparar y atender
logística de difusión de
documentos internos

Concepción, Producción
y Difusión de documentos 
(dossieres de pensa) para

los periodistas

Atender demandas de
los periodistas de medios

y darle acceso
a la Dirección

Informes a los directivos
sobre la características

de los medios y perodistas
antes de sus intervenciones

Preparar y atender
logística de los encuentros

con Periodistas y
Medios
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La comunicaciones al servicio de las La comunicaciones al servicio de las 
relaciones institucionales: el gabinete de relaciones institucionales: el gabinete de 
prensaprensa
z Organización

– Por la naturaleza de las actividades
– Por el contenido de la Información
– Por su frecuencia

z Actividades permanentes
z Actividades puntuales
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Organización   
del  
Gabinete de  
Prensa 

Por naturaleza   
de las actividades 

monitoring de prensa 
y producción revista de prensa 

investigación sobre la actualidad  
y selección de la información a  
entregar a la Prensa 

contactos con periodistas y  
organización de acontecimientos  

Por contenido  
de la información  

informaciones corrientes 

Corporate e  
institucional  

de prestaciones y  
servicios  

presupuestaria 
informaciones  
específicas  patrocinio y mecenazgo 

estudios y  
proyectos actividades del  

personal 

informaciones críticas 

reacciones de la institución 

respuestas a demandas  
de periodistas 

Por su frecuencia, 
contando con apoyo del 
servicio de Protoclo 

actividades permanentes: 
ficheros, monitoring, etc. 

actividades puntuales: 
contactos y logística  
de acontecimientos 

Las Relaciones de Prensa: organizaciónLas Relaciones de Prensa: organización
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La comunicaciones al servicio de las 
relaciones institucionales: la organización 

según naturaleza de actividades

Organización
por naturaleza

de las actividades

Monitoring de prensa
y producción de

revista de prensa

Investigación sobre
actualidad interna

y externa

Selección de información
a entregar y difundir

Contacto
y organización de encuentros

Al interior
de la organización

Al exterior a los
Periodistas

Con responsables internos
de áreas y departamentos

Con periodistas
y Medios del exterior



11

La comunicaciones al servicio de las La comunicaciones al servicio de las 
relaciones institucionales: la organizacirelaciones institucionales: la organizacióón n 
segsegúún contenidos de las informacionesn contenidos de las informaciones

Organización
por contenidos

de las informaciones

Informaciones
corrientes

Informaciones
específicas

Informaciones críticas
a entregar y difundir

en el interior

Informaciones críticas
a entregar y difundir

hacia el exterior

Corporate e institucional
de la organización De prestaciones y servicios

Informaciones 
presupuestarias

Acciones en curso
de patrocinio y mecenazgo

Esrtudios
y proyectos

Actividades del
personal

De reacciones del personal
a hacer llegar
a la Dirección

De reacciones de
la Dirección a hacer
llegar al Personal

Reacciones de la institución
por su propia iniciativa

Respuestas a
demandas de los

periodistas
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La comunicaciones al servicio de las La comunicaciones al servicio de las 
relaciones institucionales: la organizacirelaciones institucionales: la organizacióón n 
segsegúún frecuencia de las actividadesn frecuencia de las actividades

Organización
según la frecuencia
de las actividades

Actividades
permanentes

Actividades
puntuales

Ficheros de documentos
de la organización

Ficheros de direcciones
de periodistas y medios

Ficheros de recortes
y grabaciones

Monitoring
de Prensa y Medios

Contactos
con responsables
de áreas y Dptos.

Contactos con periodistas
y Medios

Logísticas
de los encuentros

Logística de acontecimientos
ante la Prensa
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La comunicaciones al servicio de las relaciones La comunicaciones al servicio de las relaciones 
institucionales: el gabinete de prensainstitucionales: el gabinete de prensa

z Tipología de las informaciones requeridas
– Para difusión e intercambio internos

– Informaciones corrientes
– Informaciones específicas
– Informaciones críticas

– Para difusión a los medios
– Informaciones corrientes
– Informaciones específicas
– Informaciones críticas
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Tipología de   
informaciones  
requeridas por la  
Prensa 

Informaciones  
corrientes 

Folleto de la Institución  
normalizado  

presentación de la Institución:  
historia de la Unidad,   
actividades y servicios, etc.  

estructura organizativa: 
organigrama, biografías,   
sedes, instalaciones, etc. 

perspectivas y proyectos:  
tecnológicos, culturales,  
sociales, etc. 

cifras útiles: 
personal, servicios  
prestados, etc.  

Informe anual  
de actividades 

Informaciones  
específicas  

la Institución y las personas:   
movimientos de personal,   
actos oficiales  

servicios: nuevas  
técnicas, prestaciones 
necesidades, etc.  

políticas emprendidas: 
mecenazgos culturales,   
deportivos, etc. 

resultados obtenidos:  
rendimiento de los servicios   
prestados, investigación, etc. 

Informaciones  
Críticas (con apoyo 
del servicio de 
Protoclo) : 

iniciativa de la Institución:  
reacciones a la actualidad 

de interés general:  
datos de opinión pública, o en   
Medios de Comunicación, etc. 

de interés próximo:  
cambios en el sector,  
crisis internacionales, etc. 

situaciones de crisis financieras 
accidentes, siniestros, etc. 

iniciativa de los  
periodistas  

declaraciones ante asuntos de interés  
general: proyectos políticos,  
regionales, municipales, etc.  

declaraciones ante asuntos de interés  
próximo: cambios en el sector,  
fusiones, crisis financieras, etc.  

situaciones de catástrofe:
accidentes, siniestros, etc. 

Las RR. de Prensa: informacionesLas RR. de Prensa: informaciones
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La comunicaciones al servicio de las relaciones 
institucionales: tipología de informaciones 

corrientes

Informe anual

Informaciones

Informaciones corrientes
Mediación interior

Informaciones corrientes
Mediación exterior

Normas de procedimeitno
de la empresa

Informe anual
de actividades

internas

Presentación de la Institución
y cifras útiles

Historia
y biografías relevates

Organigrama

Reglamento interno
instalaciones, sedes, etc.

Normas asistenciales
sanitarias, etc.

perspectivas y proyectos

Cambios introducidos
el último año

Logros de la empresa

Celebraciones habidas

Miscelánea de personal
(movimientos,

servicios prestados, etc.)

Presentación de la Institución
actividades y servicios

Historia
y biografías relevantes

y organigrama

Producción,
instalaciones, sedes, etc.

Cifras útiles
de Producción y mercado

Resumen del Informe anual
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La comunicaciones al servicio de las 
relaciones institucionales: tipología de 

informaciones específicas

Informaciones

Informaciones específicas
internas

Informaciones específicas
externas

Eventos oficiales, celebraciones
movimientos de personal

Demandas, nuevas
prestaciones

Políticas emprendidas
clubs y asociaciones

Resultados obtenidos
según campañas

Actos oficiales, Eventos,
movimientos de personal

Servicios y productos
nuevas prestaciones

Políticas emprendidas
patrocinios y mecenazgos

Resultados de mercado,
resultados de investigaciones
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La comunicaciones al servicio de las 
relaciones institucionales: tipología de 

informaciones críticas

Informaciones

Informaciones críticas
internas

Informaciones críticas
externas

De reacciones del personal
a hacer llegar
a la Dirección

De reacciones de
la Dirección a hacer

llegar al Personal

De interés general

De interés específico

Accidentes

Política de cambios

Situaciones de crisis

Campañas específicas

De iniciativa de la institución
a hacer llegar
a la Prensa

De iniciativa de
los Periodistas a hacer

llegar a la empresa

De interés general

De interés específico

Situaciones de crisis

Declaraciones sobre
asuntos de interés general

Declaraciones ante asuntos 
de interés próximo

a la empresa ante cambios
en el sector

Situaciones de crisis
accidentes o

siniestros
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Proceso de Producción en periodismo escrito
Ejemplo: ámbito del acontecer sobre un parque temático (v.g. Terra Mítica) 

CONSEJO 
DE 
REDACCIÓN

 
FUENTES 

 
TEMAS 

 
CANALES 

 
GÉNEROS 

 
UNIDADES 

Agenda 
informativa 
(Planifica-
ción) 

9 Gabinete de prensa 
de La Comunidad 
Valenciana 

9 Gabinetes de Prensa 
del Parque 

9 Gabinetes de Prensa 
de los Operadores 

9 Líderes políticos e 
Instituciones 

9 Líderes de opinión 

9 Plenos y Preguntas 
al Gobierno 

9 Proyectos Turísticos 
9 Oferta de servicios 
9 Trabajo  de 

Mantenimiento  
comparecencias 

9 Etc. 

9 Señales video institu-
cionales y de medios 

9 Comunicados,dossier, 
documentos... 

9 Declaraciones a Me-
dios: 

9 Ruedas de prensa, 
entrevistas, etc. 

9 Reportajes,entre-
vistas y  crónicas 

9 Editoriales 
9 Artículos de 

opinión 
9 Noticias y cortos 
9 Columnas 
9 Agenda 
9 Etc. 

9 Primera y última 
9 Secciones 
9 Módulos y columnas 

por página 
9 Grafismo fotográfico
9 Grafismo estadístico 
9 Grafismo de opinión 

(chistes) 
9 Etc. 

Agencias de 
Prensa 

9 Generalistas (EFE, 
Europa Press, etc.) 

9 Especializadas 
(económicas, 
gráficas, etc.) 

9 Plenos y Preguntas 
al Gobierno 

9 Proyectos Turísticos 
9 Oferta de servicios 
9 Trabajo  de 

Mantenimiento  
comparecencias 

9 Etc 

9 Telemáticos contí-
nuos 

9 Retransmisiones 
tiempo real 

9 Telemáticos periódi-
cos 

9 Etc. 

9 Emisiones directo 
9 Reportajes y 

crónicas de agencia 
9 Noticias y breves 
9 Artículos de 

opinión 
9 Datos estadísticos 
9 Etc. 

9 Primera y última 
9 Secciones 
9 Módulos y columnas 

por página 
9 Grafismo fotográfico
9 Grafismo estadístico 
9 Grafismo de opinión 

(chistes) 
9 Etc. 

Redacción por 
Secciones: 
"Nacional", 
"Opinión", 
"Economía", 
etc. 

9 Redactores y repor-
teros fijos y/o 
especializados 

9 Colaboradores fijos 
9 Corresponsales fijos 
9 Enviados especiales 
9 Colaboraciones 

esporádicas 
9 Etc. 

9 Plenos y Preguntas 
al Gobierno 

9 Proyectos Turísticos 
9 Oferta de servicios 
9 Trabajo  de 

Mantenimiento  
comparecencias 

9 Etc. 

9 Documentos en mano
9 Textos on line a tra-

vés de red 
informática 

9 Internet e intranet 
9 Conexiones teléma-

ticas, vía satélite 
9 Teléfono, fax, correo 

postal, etc. 

9 Reportajes 
9 Entrevistas 
9 Crónicas 
9 Editoriales y 

Artículos de opinión
9 Noticias y cortos 
9 Columnas 
9 Agenda de sección 
9 Etc 

9 Módulos y columnas 
por página dentro de 
la sección 

9 Grafismo fotográfico
9 Grafismo estadístico 
9 Grafismo de opinión 

(chistes) 
9 Etc. 

MAQUETA DE CADA EJEMPLAR 
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Variables para evaluar acontecimientos y tratamientos de prensa 
Ejemplos sucintos para catalogar las variables 

 Variables del Acontecimiento para los públicos Variables de Tratamiento según Agenda en Medios 
Ejemplos Implicación Anticipación Aspiraciones Agenda por 

«fuentes» 
Agenda por 
«secciones» 

Agenda por 
«géneros» 

Catástrofes e 
informaciones 
críticas 

Implicación 
alta 
(máxima ΣeNp)

(Na/T) 
Densidad 
menor  a  la 
Previsión 

Generales y 
Permanentes 

Corresponsales 
y Agencias.  

"Portadas" y 
"Última" 

Reportajes y 
Crónicas 

Informaciones 
específicas 
v.g. 
Mecenazgos. 

Implicación 
media 
(media ΣeNp) 

(Na/T) 
Densidad igual  
a  la Previsión 

O generales, 
O permanentes 

Colaboradores 
y expertos 

Secciones fijas Artículos de 
opinión 

Informaciones 
corrientes.  
V.g. Actualidad 
agenda social 

Implicación 
mínima 
(mínima ΣeNp) 

(Na/T) 
Densidad 
mayor que  la 
Previsión 

Ni generales, 
Ni permanentes 

Gabinetes prens
y comunicados

Sección obligada
de Agenda 

Noticias y cortos

 

( ΣeNp = Suma de efectos previsibles, por número de personas concernidas por un 
acontecimiento)
( Na/T = Número de acontecimientos de los que se informa, partido por unidad de tiempo, o 
escala de frecuencia)

Las RR. de Prensa: ejemplosLas RR. de Prensa: ejemplos
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Variables para evaluar campañas de prensa y diseñar estrategias
Ejemplos sucintos de perfiles para escalas de variables
Variables del Acontecimiento

para los públicos
Variables de Tratamiento
según Agenda en Medios

Ejemplos Implicación Anticipación Aspiraciones Agenda por
«fuentes»

Agenda por
«secciones»

Agenda por
«géneros»

Crisis graves;
informaciones
críticas

Implicación alta
(máxima ΣeNp)

(Na/T) Densidad
menor  a  la
Previsión

Generales y
Permanentes

Corresponsales y
Agencias.

"Portadas" y
"Última"

Reportajes y
Crónicas

Informaciones
específicas
v.g. Asamblea
General.

Implicación
media
(media ΣeNp)

(Na/T) Densidad
igual  a  la
Previsión

O generales,
O permanentes

Colaboradores y
expertos

Secciones fijas Artículos de
opinión

Informaciones
corrientes.
V.g. Créditos

Implicación
mínima
(mínima ΣeNp)

(Na/T) Densidad
mayor que  la
Previsión

Ni generales,
Ni permanentes

Gabinetes prensa
y comunicados

Sección obligada
de Agenda

Noticias
y cortos

( ΣeNp = Suma de efectos previsibles, por número de personas concernidas por un acontecimiento)
( Na/T = Número de acontecimientos de los que se informa, partido por unidad de tiempo, o escala de frecuencia)

Análisis de estrategias
Variantes Variables del Acontecimiento

para los públicos
Variables de Tratamiento
según Agenda en Medios

Implicación Anticipación Aspiraciones Agenda por
«fuentes»

Agenda por
«secciones»

Agenda por
«géneros»

Inf. «críticas»
(v.g. Desfalcos) Ú Õ Õ Ö Ö Ú

Inf. específicas
(v.g. Asamblea
General.)

Ö Ö Ú Ú Ù Õ

Inf. corrientes
(v.g. Créditos) Ú Ù Ú Ö Ö Ú

 (Ú = variable independiente a la que se subordinan las otras)
(Ö ; Õ; Ù = variable dependiente u orientada, que se subordina o se orienta en función de la independiente)


