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INTRODUCCION

El objetivo general de la Administracion Municipal es desarrollar el potencial del
Municipio, mediante la elaboracion y aplicacion de politicas publicas, programas y
acciones eficaces, que proporcionen mayor rentabilidad social fortaleciendo la
participacion de la ciudadania, para lograr incidir positivamente en la calidad de los
habitantes del municipio de Mazatlan.

Brindar un gobierno de alta calidad, asegurando la eficiente comunicacién entre la
ciudadania y ayuntamiento, esto se logra a través de las encomiendas de cada
una de las areas que conforman el gabinete; la tarea principal de la Direccion de
Prensa y Difusion es establecer un vinculo entre sociedad y autoridad a través de
audiencias.

Este Manual de Procedimientos pretende esquematizar el quehacer diario de cada
uno de quienes integran la Direccién de Prensa y Difusion.

De esa manera se facilita la labor, se hace mas eficiente y mas facil de evaluar y
seqguir.

Comunicar es una necesidad y una obligacion de las entidades publicas, y la
creacion de las direcciones de Prensa y Difusion fue la respuesta a esa necesidad.

Desde 1989, el Gobierno Municipal regul6 el quehacer de su area de difusion.

De acuerdo al Articulo 30 del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Mazatlan publicado en el Salon de Cabildo de Mazatlan, el 31 de
mayo de 1989, corresponde a la Direccion de Prensa y Difusion las siguientes
tareas:

Articulo 30. Corresponden a la Direccion de Prensa y Difusién, las facultades y
obligaciones siguientes:

I. Realizar los servicios de informacién de la Presidencia Municipal.
Il. Elaborar y ejecutar los programas de Difusion Cultural.

[ll. Captar, analizar y procesar la informacion de los medio de comunicacion.
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IV. Establecer relaciones con los medio de difusién y organismos representativos
de los sectores publicos y privados relacionados con la actividad.

VI. Elaborar y difundir un directorio de los servicios publicos municipales; dicho
debera contener, de manera sucinta las atribuciones a su cargo para mejor
orientacion de la Ciudadania.

VII. Difundir los Reglamentos, Acuerdos u otro tipo de disposiciones legales
expedidas por el Municipio que sean de interés para la poblacion.

VIll. Realizar estudios sobre las necesidades de comunicaciéon de la
Administracion Publica Municipal y proponer las medidas necesarias para la
atencion de las mismas.

IX. Apoyar a las demas Dependencias de la Administracién Publica Municipal en
sus labores de difusién y promocion de la participacion ciudadana.

X. Las demas que le confiera el Presidente Municipal o expresamente le sefialen
las Leyes o Reglamentos vigentes.

Los nuevos tiempos trajeron nuevas tecnologias al servicio de la comunicacion,
mismas que estan siendo utilizadas por este Gobierno Municipal para llegar mas
facilmente a los gobernados a través de paginas web y de Facebook.
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DIRECTOR DE PRENSA Y DIFUSION

Procedimiento:

Brindar apoyo a los representantes de los medios de comunicacidn que atienden al Gobierno Municipal.
Unidad Responsable: Macroproceso:

Direccion de Prensa y Difusidn H. Ayuntamiento de Mazatlan
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Brindar Atencidn a Medios de Comunicacion Atencion a Medios de Comunicacion

Fecha de Vigencia: Codigo: Revisién:

Mayo / 2018 ’

1.- PROPOSITO:
Brindar una adecuada Atencidn a los representantes de los medios de comunicacién que atienden al
Presidente Municipal y a los funcionarios de la Administracion y el Gobierno Municipal.

2.- ALCANCE:

Atender a los representantes de los medios de comunicacidn. Inicia con la solicitud de entrevista que
realizan los reporteros o columnistas, se les canaliza hacia el Alcalde o al funcionarios que deba dar la
informacion que requieren.

3.- POLITICAS DE OPERACION:

El Director de Prensa y Difusién debera solicitar que se atienda a los representantes de los medios de
comunicacion y que los directores se coordinen con el Alcalde para que la informacién sea oportuna,
generando una buena imagen para la Administraciéon Municipal; de igual manera, debera pedir al personal
de su drea que genere productos propios para distribuir en los medios del Gobierno Municipal como son la
pagina www.mazatlan.gob.mx; paginas de Facebook, y boletines para los medios que no asisten a la
entrevista.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacidn Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Sub. de Prensa y Difusion Directora de Prensa y Difusidn Secretario de Presidencia
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Procedimiento:

Brindar apoyo a los representantes de los medios de comunicacion que atienden al Gobierno Municipal.

Unidad Responsable:

Direccion de Prensa y Difusidn

Macroproceso:
H. Ayuntamiento de Mazatlan

Proceso Sustantivo:

Brindar Atencion a Medios de Comunicacion

Subproceso:
Atencién a Medios de Comunicacién

Fecha de Vigencia: Cédigo: Revisién:
Mayo / 2018 go:
7. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
DIRECTORA DE PRENSA Y DIFUSION SECRETARIA DE LA ALCALDE Y EQUIPO DE PRENSA'Y
PRESIDENCIA FUNCIONARIOS DIFUSION
MUNICIPALES
C Inicio ) Revisa la
l agenda del
Alcalde para
Se recibe la peticion verificar si Atiende a los
de los representantes hay puede reporteros
de los medios de recibir a los
comunicacion. reporteros.
v ~—
- - \ El Auxiliar de
Se informa de la peticion al Redaccién
Secretario de Presidencia. Informa al redacta la nota
Alcalde sobre y el guion
la presencia correspondi-
de los > entes

Encarga a su equipo
la redaccion de
notas, edicién de
videos y noticiaros
con la informacién
del Alcalde

\_

Se difunde

boletin y video \
a los medios y /‘

a las paginas
oficiales

v

Salida

reporteros.

A

El Editor de
Video elabora
un video y
edita el
noticiero

El Jefe de
Estrategias
Digitales

alimenta las
paginas Web y
Facebook
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Procedimiento:

Brindar Atencidn a los representantes de los medios de comunicacidn que atienden al Gobierno

Municipal.
Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccion de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatlan
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Brindar Atencion a Medios de Comunicacion Atencion a Medios de Comunicacion
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018 )
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO
1.- Se recibe la peticién de 1.1 Se informa de la
los representantes de los peticidn al Secretario de
DIRECTORA DE PRENSA'Y medios de comunicacion. Presidencia.
DIFUSION
SECRETARIO DE 2.- Revisa la agenda del 2.1 Informa al Alcalde sobre
PRESIDENCIA Alcalde para verificar si hay | la presencia de los
puede recibir a los reporteros.
reporteros.
ALCALDE 3.- Atiende a los reporteros
DIRECTORA DE PRENSAY 4. Encarga a su equipo la 5.1 El Auxiliar de Redaccion
DIFUSION redaccion de notas, edicién | redacta la nota y el guion
de videos y noticiaros con correspondientes
la informacién del Alcalde 5.2 El Editor de Video
elabora un video y edita el
noticiero
5.3 El Jefe de Estrategias
Digitales alimenta las
paginas Web y Facebook
5.3 Se difunde el boletin a
los medios de informacion
Fin del Procedimiento
9. PRODUCTOS.
PRODUCTOS
Boletin de prensa
Video
Noticiero
10. INDICADORES.
Notas generadas en medios de informacion, boletin de prensa, video y noticiero.
ELABORO: REVISO: VALIDO:

Alma A. Soto Galvan
Subdirectora de Prensa y
Difusion

Lic. Sofia Garcia Vega
Directora de Prensa y Difusion

Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Secretario de Presidencia
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Procedimiento:
Convenios con Medios Publicitarios

Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccion de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatlan

Proceso Sustantivo:
Contratar espacios para difusién de programas Subproceso:

sociales y logros del Gobierno en Medios de Firma de convenios publicitarios
Comunicacién
Fecha de Vigencia: Codigo: Revisién:
Mayo / 2018 )

1.- PROPOSITO:

Contratar espacios para difusién de programas sociales y logros en obras y servicios publicos del Gobierno
para su insercion en Medios de Comunicacion impresos, electronicos y virtuales.

2.- ALCANCE:

Toda la poblacion, beneficiada o no, de los programas sociales y acciones del Gobierno, tanto en obras como
en servicios publicos.

3.- POLITICAS DE OPERACION:

El Director de Prensa y Difusidén debera establecer, junto con Control Presupuestal, el recurso que se
invertird en Medios de Comunicacién. Una vez determinada esa cantidad, solicitara al Comité Municipal de
Adquisiciones la contratacion de espacios en los medios, de acuerdo a su alcance. Una vez firmados los
convenios, la Direccidn de Prensa y Difusidon proveerad los disefios, videos y audios a los medios y verificara,
mediante testigos, que sean publicados.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion
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Procedimiento:
Convenios con Medios Publicitarios

Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn
Proceso Sustantivo:
Contratar espacios para difusién de programas Subproceso:

sociales y logros del Gobierno en Medios de Firma de convenios publicitarios
Comunicacién
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018 )
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DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION

Solicita al Comité de Adquisiciones la
asignacion de recursos para cada medio,

de acuerdo a su alcance

v

Revisan el Programa Anual

de Operacion para verificar
el presupuesto asignado a la
contratacion de espacios
publicitarios

X

Solicita los presupuestos a
los medios de
comunicacion

y

Establece convenios de
acuerdo a las necesidades
de difusion de obras y
programas con cada medio

<
<
<

productos para
su revision

DIRECTORA DE PRENSA Y DIFUSION DISENO, PRESIDENT DIRECTORA DE PRENSA
EDICION DE E Y DIFUSION
VIDEO, MUNICIPAL
EDICION DE
AUDIO
C Inicio )
Elaboran Calendariza 'y
l productos, Revisa los pauta la
anuncios productos publicacién de los
Establece la necesidad de graficos, elaborados —pd  spots de radioy
contratar espacios para videos y televisiony la
difundir programas y audios para insercion en
logros del Gobierno > insertar en It medios impresos
ihialieiniol medios & y banners
# mpreses Autoriza los v
] electronicos y
Se retine con el Jefe de Control virtuales productos | Entrega el
Presupuestal para acordar parasu material a los
cudntos recursos se destinara a publicacién. medios de
la contratacién de espacios en \T) difusién para su
medios publicacidn
¢ Entregan los

Ordena que
se archiven
los testigos

Salida
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Procedimiento:

Convenios con Medios Publicitarios

Unidad Responsable:

Direccidn de Prensa y Difusion

Macroproceso:

H. Ayuntamiento de Mazatldn

Proceso Sustantivo:

Contratar espacios para difusién de programas
sociales y logros del Gobierno en Medios de
Comunicacién

Subproceso:

Firma de convenios publicitarios

Fecha de Vigencia: Codizo: Revision:
Mayo / 2018 80:
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO

DIRECTORA DE PRENSA Y
DIFUSION

1. Establece la
necesidad de contratar
espacios para difundir
programas y logros del
Gobierno Municipal.
2. Se reune con el Jefe
de Control
Presupuestal para
acordar cuantos
recursos se destinara a
la contratacion de
espacios en medios.

3. Solicita al Comité de
Adquisiciones la
asignacion de recursos
para cada medio, de
acuerdo a su alcance.

2.1 Revisan el Programa
Anual de Operacion para
verificar el presupuesto
asignado ala
contratacion de espacios
publicitarios

3.1 Solicita los
presupuestos a los
medios de
comunicacion.

3.2 Establece convenios
de acuerdo a las
necesidades de difusion
de obras y programas
con cada medio de
comunicacion.

DISENO, EDICION DE
VIDEO, EDICION DE
AUDIO

4. Elaboran productos,
anuncios graficos,
videos y audios para
insertar en medios
impresos, electronicos
y virtuales.

4.1 Entregan los
productos para su
revision.

PRESIDENTE MUNICIPAL

5. Revisa los productos
elaborados.

5.1 Autoriza los
productos para su
publicacion.

DIRECTORA DE PRENSA Y
DIFUSION

6. Calendariza y pauta
la publicacion de los
spots de radio y
television y la insercion
en medios impresos y
banners.

6.1 Entrega el material a
los medios de difusion.
6.2 Ordena que se
archiven los testigos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. PRODUCTOS.

PRODUCTOS.
Spots de radio
Spots de TV
Anuncios para medios impresos
Anuncios para portales

10. INDICADORES.
Testigos de la publicacién de los spots en radio y television, insercién de anuncios en periddicos impresos y
banners en portales WEB.

ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion

12
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SUBDIRECTOR DE PRENSA Y DIFUSION

Procedimiento:
Realizar la Sintesis Informativa y Escenario Mediatico
Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Analisis de la informacién sobre el Gob. Municipal
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018 ’

1.- PROPOSITO:
Hacer un analisis de lo que se publica en los medios de informacién respecto al Gobierno Municipal para
prever posibles crisis o replantear las estrategias de comunicacion.

2.- ALCANCE:
El Presidente Municipal y los funcionarios municipales afectados o beneficiados por la publicacién.

3.- POLITICAS DE OPERACION:

El Subdirector de Prensa y Difusion revisara la informacion publicada en medios impresos, electrénicos y
virtuales respecto del quehacer del Gobierno Municipal, hard un andlisis del mismo y elaborard un escenario
mediatico que alerte al Presidente Municipal sobre la percepcién, positiva o negativa, de la poblacién
general y los lideres de opinidn para reforzar lo que se percibe bien o modificar lo que se percibe mal. Una
vez terminado el proceso, se envia la informacién al Alcalde, al director de Prensa y Difusién y a los
funcionarios municipales.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion

13
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Procedimiento:

Realizar la Sintesis Informativa y Escenario Mediatico

Unidad Responsable:
Direccidn de Prensa y Difusion

Macroproceso:
H. Ayuntamiento de Mazatldn

Proceso Sustantivo:

Analisis de la informacién sobre el Gob. Municipal

Subproceso:

Fecha de Vigencia:
Mayo / 2018

Cédigo: Revision:

7. DIAGRAMA DE FLUJO:

DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECTORA DE
PRENSA Y DIFUSION

SUBDIRECTOR DE PRENSA Y DIFUSION
Inicio

C D
1

Elabora Sintesis Informativa y
Escenario Mediatico

. Revisa la informacién publicada en

los medios impresos, electrénicos y

virtuales respecto del quehacer del
Gobierno Municipal.

Elabora una Sintesis con esa informacion.

i

Envia la Sintesis y el
Escenario Mediatico al

g

Alcalde y a la Directora de
Comunicacion Social

Analiza la informacién para
elaborar un que alerte al
Presidente Municipal sobre la
percepcion de la poblacion
general y los lideres de opinién
para reforzar lo que se percibe
bien o modificar lo que se
percibe mal

N

Recibe y lee

la Sintesis

inf i Recibe y lee la
nformativa . .

) y Sintesis Informativa y
el Escenario

o el Escenario
Mediatico

Medidtico

Decide si es Decide, con el
correcto Alcalde, si es
mantener la correcto

misma linea de mantener la

. ., misma linea de
informacion o
debe

cambiarse

informacién o
debe cambiarse

}

Salida
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Procedimiento:

Realizar la Sintesis Informativa y Escenario Mediatico

Unidad Responsable:

Direccidn de Prensa y Difusion

Macroproceso:

H. Ayuntamiento de Mazatldn

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Analisis de la informacién sobre el Gob. Municipal

Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:

Mayo / 2018
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO

1. Elabora Sintesis 1. 1 Revisa la

SUBDIRECTOR DE PRENSA
Y DIFUSION

Informativa y
Escenario Mediatico

informacion publicada
en los medios impresos,
electrénicos y virtuales
respecto del quehacer
del Gobierno Municipal.
1.2 Elabora una Sintesis
con esa informacion.
1.3 Analiza la
informacion para
elaborar un que alerte al
Presidente Municipal
sobre la percepcion de
la poblacion general y
los lideres de opinion
para reforzar lo que se
percibe bien o modificar
lo que se percibe mal.
1.4 Envia la Sintesis y el
Escenario Mediatico al
Alcalde y a la Directora
de Comunicacion Social

PRESIDENTE MUNICIPAL

2. Recibe y lee la
Sintesis Informativa y
el Escenario Mediatico

2.1 Decide si es correcto
mantener la misma linea
de informacion o debe
cambiarse.

DIRECTORA DE PRENSA Y
DIFUSION

3. Recibe y lee la
Sintesis Informativa y
el Escenario Mediatico

2.1 Decide si es correcto
mantener la misma linea
de informacion o debe
cambiarse.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. PRODUCTOS

PRODUCTOS

Sintesis Informativa

Escenario Mediatico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
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10. INDICADORES.
Testigos de la publicacién de los spots en radio y television, insercidon de anuncios en periddicos impresos y
banners en portales WEB.

ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa 'y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion

16
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JEFE DE ESTRATEGIA DIGITAL

Procedimiento:
Producir y programar temas para redes sociales

Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn
Proceso Sustantivo:
Comunicar las labores del Gobierno a través de
redes sociales
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018 '

Subproceso:
Produccién de material para redes sociales

1.- PROPOSITO:

Dar a conocer el quehacer diario del Gobierno Municipal, sus logros y objetivo, sus convocatorias a través de
videos en medios electrénicos y redes sociales.

2.- ALCANCE:

Toda la poblacién que tiene acceso a medios virtuales y electrénicos de comunicacion.

3.- POLITICAS DE OPERACION:
El Jefe de Estrategia Digital, propondra al Director de Prensa y Difusién la produccidn de capsulas de video
segun las necesidades de comunicacién del Gobierno Municipal.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion

17
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Procedimiento:
Producir y programar

temas para redes sociales

Unidad Responsable:
Direccidn de Prensa y Difusion

Macroproceso:
H. Ayuntamiento de Mazatldn

Proceso Sustantivo:
Comunicar las labores del Gobierno a través de
redes sociales

Subproceso:
Produccidon de material para redes sociales

Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018 go:
7. DIAGRAMA DE FLUJO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
JEFE DE ESTRATEGIA DIGITAL DISENO, EDICION DE VIDEO, EDICION | DIRECTORA DE PRENSA Y

DE AUDIO

DIFUSION

C e D

A4 > Revisa los productos
Producci6n de videos 4 ) elaborados
segun las necesidades de Apoyan en la produccién del
difusién del Gobierno video con material
Municipal fotografico, video grabado o

# disefiado en la propia

Direccion de Prensa y Difusién Autoriza los
Se acuerdan los temas a difundir >
> productos para su
g l J publicacion.
Entregan los 1
roductos .
P Salida
para su
revisién
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

Procedimiento:

Producir y programar temas para redes sociales

Unidad Responsable:

Direccidn de Prensa y Difusion

Macroproceso:

H. Ayuntamiento de Mazatldn

Proceso Sustantivo:

Comunicar las labores del Gobierno a través de
redes sociales

Subproceso:

Produccidon de material para redes sociales

Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018 go:
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO

JEFE DE ESTRATEGIA
DIGITAL

1. Produccion de
videos segun las
necesidades de
difusion del Gobierno
Municipal.

1. 1 Se acuerdan los
temas a difundir.

DISENO, EDICION DE
VIDEO, EDICION DE
AUDIO

2. Apoyan en la
produccion del video
con material
fotografico,
videograbado o
disefiado en la propia
Direccion de Prensa 'y
Difusion.

4.1 Entregan los
productos para su
revision.

DIRECTORA DE PRENSA Y
DIFUSION

3. Revisa los productos

elaborados.

3.1 Autoriza los
productos para su
publicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. PRODUCTOS

PRODUCTOS

Video

10. INDICADORES.

Videos difundidos en medios electrdnicos y redes sociales del propio Gobierno Municipal y portales de

noticias.

ELABORO:
Alma A. Soto Galvan
Subdirectora de Prensa y
Difusion

REVISO:
Lic. Sofia Garcia Vega
Directora de Prensa y Difusion

VALIDO:

Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Secretario de Presidencia
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

JEFE DE MERCADOTECNIA

Procedimiento:
Realizar estrategias de mercadotecnia

Unidad Responsable:

. - o Macroproceso:
Direccidn de Prensa y Difusidon P

H. Ayuntamiento de Mazatlan

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Realizar campafias de difusion para medios
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018 ’

1.- PROPOSITO:

Disefiar campafias de mercadotecnia para motivar el pago de impuestos, como el Predial; difundir
programas de becas, donaciones y demads.

2.- ALCANCE:

Todos los ciudadanos con acceso a cualquier medio de comunicacidn.

3.- POLITICAS DE OPERACION:
El Jefe de Analisis y Mercadotecnia acuerda con el Director de Prensa y Difusidn la realizacidon de campafias
publicitarias para promover el pago de impuestos, como el Predial; o de beneficios, como Escrituracion.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

Procedimiento:

Realizar estrategias de mercadotecnia

Unidad Responsable:
Direccidn de Prensa y Difusion

Unidad Responsable:
Direccidn de Prensa y Difusidn

Proceso Sustantivo:
Realizar campafias de difusion para medios

Proceso Sustantivo:

Realizar campafias de difusion para medios

Fecha de Vigencia:
Mayo / 2018

Fecha de Vigencia:
Mayo / 2018

Fecha de Vigencia:
Mayo / 2018

7. DIAGRAMA DE FLUJO:

DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION

DISENO, EDICION DE VIDEO, EDICION DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
JEFE DE ANALISIS Y MERCADOTECNIA DE AUDIO
4 N\ Revisay
C Inicio ) Elaboran productos, —»| apruebalos
anuncios graficos, productos
l videos y audios para elaborados
insertar en medios
Acuerda con el Director impresos, #
de Prensa y Difusion la electrénicos
necesidad de crear v Autoriza los productos
o . virtuales
campafias para motivar
el pago de impuestos y \_ ) *
difundir servicios a la Solicita espacios en los
comunidad y logros de medios de acuerdo a los
gobierno.

v

privados

. Organiza y disefia campafias de
difusidn para medios de
comunicacion publicos y

Entregan los
productos para su
revision

convenios firmados

Y

Calendariza y pauta

la publicacién de los

spots y la insercion

en medios impresos
y banners

v

Ordena que se archiven los

testigos

v

Salida
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

Procedimiento:

Realizar estrategias de mercadotecnia

Unidad Responsable:

Jefe de Analisis y Mercadotecnia

Unidad Responsable:

Direccion de Prensa y Difusion

Proceso Sustantivo:

Realizar campafias de difusion para medios

Proceso Sustantivo:

Realizar campafias de difusion para medios

Fecha de Vigencia:

Fecha de Vigencia:

Fecha de Vigencia:

Mayo / 2018 Mayo / 2018 Mayo / 2018
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO

JEFE DE ANALISIS Y
MERCADOTECNIA

1. Acuerda con el
Director de Prensa 'y
Difusion la necesidad
de crear campanias
para motivar el pago
de impuestos y
difundir servicios a la
comunidad y logros de
gobierno.

1. 1 Organiza y disefia
campanias de difusion
para medios de
comunicacion publicos y
privados.

DISENO, EDICION DE
VIDEO, EDICION DE
AUDIO

2. Elaboran productos,
anuncios graficos,
videos y audios para
insertar en medios
impresos, electronicos
y virtuales.

2.1 Entregan los
productos para su
revision.

DIRECTOR DE
COMUNICACION SOCIAL

3. Revisa los productos
elaborados.

4. Calendariza y pauta
la publicacion de los
spots de radio y
television y la insercion
en medios impresos y
banners.

3.1 Autoriza los
productos para su
publicacion.

4.1 Solicita espacios en
los medios de acuerdo a
los convenios firmados
con ellos.

4.2 Ordena que se
archiven los testigos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. PRODUCTOS

PRODUCTOS

Spots de radio

Spots de TV

Anuncios para medios impresos

Anuncios para portales
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H. AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

10. INDICADORES.
Testigos de la publicacién de los spots en radio y television, insercidon de anuncios en periddicos impresos y
banners en portales WEB.

ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa 'y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

EDITOR GENERAL

Procedimiento:
Elaborar el Informe Anual de Gobierno

Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn

Proceso Sustantivo:
Informar sobre la obra y quehacer del Gobierno
Municipal durante un afo.

Subproceso:

Fecha de Vigencia: Codieo: Revisién:
Junio / 2018 8o

1.- PROPOSITO:

Comunicar graficamente ideas, hechos y valores de acuerdo a las necesidades del Gobierno Municipal.

2.- ALCANCE:

Toda la poblacidn con acceso a cualquier medio de comunicacion.

3.- POLITICAS DE OPERACION:

El Disefiador Grafico recibird la instruccidn de generar productos mediantes los cuales se comunique a la
poblacidn el quehacer del Gobierno Municipal. Hara las propuestas graficas y una vez que se apruebe el
disefo lo aplicard a folletos, lonas, formatos Web y periddicos impresos, segun sea la necesidad, o a todos si
se trata de una campafa completa.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacidn Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

Procedimiento:

Elaborar el Informe Anual de Gobierno

Unidad Responsable:
Direccidn de Prensa y Difusion

Macroproceso:
H. Ayuntamiento de Mazatldn

Proceso Sustantivo:

Informar sobre la obra y quehacer del Gobierno Subproceso:
Municipal durante un afio.
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Junio / 2018 ’

7. DIAGRAMA DE FLUJO

EDITOR GENERAL

DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
Inicio

= >

Elaboracion del Informe Anual
de Gobierno.

v

Solicita informacion a todas las dependencias
municipales.

'

Revisa el material fotografico y video grafico para
la realizacion de los productos para difundir la
obray accién de Gobierno.

v

Realiza, junto al equipo de Prensa 'y

Difusidn, un proyecto de Informe de
Gobierno.

Redacta un guion general para e Informe de
acuerdo a la informacién recabada de las
dependencias.

A

Hace un guion especifico para el video-
informe.

!

Pide a Disefio Grafico que elabore una
revista, folleteria y anuncios para difundir el
Informe Anual de Gobierno.

v

Salida
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

Procedimiento:

Elaborar el Informe Anual de Gobierno

Unidad Responsable:

Direccidn de Prensa y Difusion

Macroproceso:

H. Ayuntamiento de Mazatldn

Proceso Sustantivo:

Informar sobre la obra y quehacer del Gobierno Subproceso:
Municipal durante un afio.
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Junio / 2018 ’
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO
1. 1. Realiza, junto al
1. Elaboracién del equipo de Prensa 'y
EDITOR GENERAL Informe Anual de Difusion, un proyecto de
Gobierno. Informe de Gobierno.
2. Solicita informacion | 2.1. Redacta un guidn
a todas las general para e Informe
dependencias de acuerdo a la
municipales. informacion recabada
3. Revisa el material de las dependencias.
fotograficoy 3.1. Hace un guién
videografico para la especifico para el video-
realizacidn de los informe.
productos para 3.2. Pide a Disefio
difundir la obra'y Grafico que elabore una
accion de Gobierno. revista, folleteriay
anuncios para difundir el
Informe Anual de
Gobierno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. PRODUCTOS
PRODUCTOS
Informe de Gobierno
10. INDICADORES.
Documento del Informe de Gobierno.
ELABORO: REVISO: VALIDO:

Alma A. Soto Galvan
Subdirectora de Prensa y
Difusion

Lic. Sofia Garcia Vega
Directora de Prensa y Difusion

Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Secretario de Presidencia
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

DISENADOR
Procedimiento:
Disefiar folletos, lonas, formatos Web, campafias publicitarias, periddicos y demas
Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Elaboracidn de disefios grafico
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018

1.- PROPOSITO:

Comunicar graficamente ideas, hechos y valores de acuerdo a las necesidades del Gobierno Municipal.

2.- ALCANCE:

Toda la poblacidn con acceso a cualquier medio de comunicacion.

3.- POLITICAS DE OPERACION:

El Disefiador Grafico recibird la instruccidon de generar productos mediantes los cuales se comunique a la
poblacidn el quehacer del Gobierno Municipal. Hara las propuestas graficas y una vez que se apruebe el
disefo lo aplicard a folletos, lonas, formatos Web y periddicos impresos, segun sea la necesidad, o a todos si
se trata de una campafa completa.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

Procedimiento:
Disefiar folletos, lonas, formatos Web, campanias publicitarias, periddicos y demds

Unidad Responsable: Macroproceso:

Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Elaboracion de disefios grafico
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:

Mayo / 2018 ’

7. DIAGRAMA DE FLUJO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION

DIRECTORA DE PRENSA Y DIFUSION DISENADOR GRAFICO DIRECTORA DE PRENSA Y DIFUSION
C Inicio )
Revisa y aprueba la
l Realiza una propuesta

propuesta de
Establece la necesidad

de realizar una campafia disefio

de difusion de logros de v
gobierno. Decide a qué
v productos se

aplicara el
Solicita al Disefiador Gréafico que disefio
haga una propuesta para la
campafia ‘

Ordena la publicacion en
los medios elegidos

!

Aplica el disefio a folletos,
lonas, formatos Web y

periddicos impresos

v

Salida
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

Procedimiento:

Disefiar folletos, lonas, formatos Web, campafias publicitarias, periddicos y demas

Unidad Responsable:

Direccidn de Prensa y Difusion

Unidad Responsable:

Direccidn de Prensa y Difusion

Proceso Sustantivo:

Elaboracion de disefios grafico

Proceso Sustantivo:

Elaboracion de disefios grafico

Fecha de Vigencia:

Fecha de Vigencia:

Fecha de Vigencia:

Mayo / 2018 Mayo / 2018 Mayo / 2018
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO

DIRECTORA DE PRENSA Y
DIFUSION

1. Establece la
necesidad de realizar
una campanfa de
difusidn de logros de
gobierno.

2.1 Solicita al Disefiador
Grafico que haga una
propuesta para la
campania.

DISENO GRAFICO

2. Realiza una
propuesta de disefio

DIRECTORA DE PRENSA Y
DIFUSION

3. Revisa y aprueba la
propuesta

4. Decide a qué
productos se aplicard
el disefio

5. Ordena la
publicacién en los
medios elegidos

4.1 Aplica el disefio a
folletos, lonas, formatos
Web y periddicos
impresos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. PRODUCTOS

PRODUCTOS

Lonas

Folletos

Banners

Anuncios para medios impresos

10. INDICADORES.

Testigos de la publicacidn de los spots en radio y television, insercidon de anuncios en periddicos impresos y

banners en portales WEB.

ELABORO:
Alma A. Soto Galvan
Subdirectora de Prensa y
Difusion

REVISO:

Lic. Sofia Garcia Vega
Directora de Prensa y Difusion

VALIDO:

Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Secretario de Presidencia
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

FOTOGRAFO
Procedimiento:
Toma de fotografias en los eventos agendados del Presidente Municipal y los funcionarios, asi como de
avance y culminacién de obras y programas sociales
Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Toma de fotografias y archivo fotografico

Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:

Mayo / 2018 '

1.- PROPOSITO:

Capturar el momento en el que las cosas suceden para tener un archivo fotografico de las actividades diarias
del Presidente Municipal y los Funcionarios Municipales, de las obras que se hacen en el Municipio desde su
inicio hasta su culminacién; de los programas sociales, del Cabildo y de todo el quehacer gubernamental.

2.- ALCANCE:
Toda la poblacion.

3.- POLITICAS DE OPERACION:

El area de Fotografia debera estar al pendiente de la Agenda del Alcalde para dar cobertura a las citas de
relevancia para la poblacion; acudira a los lugares donde se hacen obras nuevas o regeneraciones, a los
programas sociales y a todo lo que tenga que ver con el quehacer de la Administracion Municipal.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensay Directora de Prensa y Difusidn Secretario de Presidencia
Difusion
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

Procedimiento:

Toma de fotografias en los eventos agendados del Presidente Municipal y los funcionarios, asi como de
avance y culminacién de obras y programas sociales

Unidad Responsable:
Direccion de Prensa y Difusion

Macroproceso:
H. Ayuntamiento de Mazatlan

Proceso Sustantivo:
Toma de fotografias y archivo fotografico

Subproceso:

Fecha de Vigencia:
Mayo / 2018

Cédigo: Revision:

7. DIAGRAMA DE FLUJO:

DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION

FOTOGRAFO DIRECTORA DE PRENSA Y DIFUSION
< > Decide cuales
v fotografias se envian a
los medios,
Revisa la agenda del Alcalde para ~
o ) > acompafando los
saber las actividades del dia. .
boletines.

{

Envia las Fotografias al Director de Prensa y
Difusién.

v

[ Envia las Fotografias al Director de Prensa y ]

Difusion

v

Hace un archivo fotografico. ]

v

Asiste al lugar en el que el
Alcalde o los Funcionarios
Municipales estaran
desarrollando sus eventos
para hacer la toma.

v

Ordena que se
publiquen las
fotografias en los
medios propios

v
Envia las fotografias
seleccionadas a los
medios de informacion
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

Procedimiento:

Toma de fotografias en los eventos agendados del Presidente Municipal y los funcionarios, asi como de
avance y culminacién de obras y programas sociales

Unidad Responsable:

Direccion de Prensa y Difusion

Unidad Responsable:

Direccidn de Prensa y Difusion

Proceso Sustantivo:

Toma de fotografias y archivo fotografico

Proceso Sustantivo:

Toma de fotografias y archivo fotografico

Fecha de Vigencia:

Fecha de Vigencia:

Fecha de Vigencia:

Mayo / 2018 Mayo / 2018 Mayo / 2018
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO
4. Revisa la agenda del | 2.1 Asiste al lugar en el
Alcalde para saber las que el Alcalde o los
FOTOGRAFA actividades del dia. Funcionarios

2. Envia las Fotografias
al Director de Prensa y
Difusion.

3. Hace un archivo
fotografico.

Municipales estaran
desarrollando sus
eventos para hacer las
tomas.

DIRECTORA DE PRENSA Y
DIFUSION

4. Decide cudles
fotografias se envian a
los medios,
acompafando los
boletines.

4.1 Ordena que se
publiquen las fotografias
en los medios propios
4.2 Envia las fotografias
seleccionadas a los
medios de informacidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. PRODUCTOS

PRODUCTOS

Fotografias

Archivo Fotografico

10. INDICADORES.

Testigos de la publicacidn de los spots en radio y television, insercidon de anuncios en periddicos impresos y

banners en portales WEB.

ELABORO:
Alma A. Soto Galvan
Subdirectora de Prensay
Difusién

REVISO:

Lic. Sofia Garcia Vega
Directora de Prensa y Difusidn

VALIDO:

Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Secretario de Presidencia
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

CAMAROGRAFO
Procedimiento:
Toma de videos en los eventos agendados del Presidente Municipal y los funcionarios, asi como de
avance y culminacién de obras y programas sociales
Unidad Responsable: Unidad Responsable:
Direccion de Prensa y Difusion Direccidn de Prensa y Difusion
Proceso Sustantivo: Proceso Sustantivo:
Toma de videos y archivo videografico Toma de fotografias y archivo fotografico
Fecha de Vigencia: Fecha de Vigencia: Fecha de Vigencia:
Mayo / 2018 Mayo / 2018 Mayo / 2018

1.- PROPOSITO:

Capturar el momento en el que las cosas suceden para tener un archivo de video de las actividades diarias
del Presidente Municipal y los Funcionarios Municipales, de las obras que se hacen en el Municipio desde su
inicio hasta su culminacién; de los programas sociales, del Cabildo y de todo el quehacer gubernamental.

2.- ALCANCE:
Toda la poblacion

3.- POLITICAS DE OPERACION:

El area de Video debera estar al pendiente de la Agenda del Alcalde para dar cobertura a las citas de
relevancia para la poblacion; acudira a los lugares donde se hacen obras nuevas o regeneraciones, a los
programas sociales y a todo lo que tenga que ver con el quehacer de la Administracion Municipal.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacidn Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensay Directora de Prensa y Difusién Secretario de Presidencia
Difusién
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

Procedimiento:

Toma de videos en los eventos agendados del Presidente Municipal y los funcionarios, asi como de
avance y culminacién de obras y programas sociales

Unidad Responsable:
Direccion de Prensa y Difusion

Unidad Responsable:
Direccidn de Prensa y Difusion

Proceso Sustantivo:
Toma de videos y archivo videografico

Proceso Sustantivo:
Toma de fotografias y archivo fotografico

Fecha de Vigencia:
Mayo / 2018

Fecha de Vigencia: Fecha de Vigencia:
Mayo / 2018 Mayo / 2018

. Diagrama de Flujo

DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION

CAMAROGRAFO DIRECTORA DE PRENSA Y DIFUSION
C Inicio )
4 » | Decide si se producira un video o si se

Revisa la agenda del Alcalde
para saber las actividades del
dia.

\

Guarda las tomas en su computadora.

i

Envia la toma al Editor para que produzca

los videos necesarios

v
Hace un archivo fotoarafico

< }
<

Asiste al lugar en el que el
Alcalde o los Funcionarios
Municipales estaran
desarrollando sus eventos para
hacer la tomas

Selecciona los clips de
acuerdo al guion para la
produccion del video

>_

archivara el material.

!

Ordena que se realice un video con la
toma guardada o que se archive el
material

!

Salida
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO
1. Revisa la agenda del | 1.1 Asiste al lugar en el
Alcalde para saber las que el Alcalde o los
CAMAROGRAFO actividades del dia. Funcionarios

2. Descarga y guarda
las tomas en su
computadora.

3. Envia las tomas al
Editor para que
produzca los videos
necesarios.

3. Hace un archivo
fotografico.

Municipales estaran
desarrollando sus
eventos para hacer las
tomas.

2.1 Selecciona los clips
de acuerdo al guidn para
la produccién del video.

DIRECTORA DE PRENSA Y
DIFUSION

4. Decide si se
producira un video o si
se archivara el
material.

4.1 Ordena que se
realice un video con las
tomas de video
guardadas o que se
archive el material.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. PRODUCTOS

PRODUCTOS

Videos

Archivo Videografico

10. INDICADORES.

Testigos de la publicacidn de los spots en radio y television, insercidon de anuncios en periddicos impresos y

banners en portales WEB.

ELABORO:
Alma A. Soto Galvan
Subdirectora de Prensa y
Difusion

REVISO:

Lic. Sofia Garcia Vega
Directora de Prensa y Difusion

VALIDO:

Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Secretario de Presidencia
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

AUXILIAR DE REDACCION

Procedimiento: Redacta boletines de prensa, capsulas informativas y guiones de video de las actividades
del Alcalde y de los funcionarios municipales.

Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn
Proceso Sustantivo:
Informar a la ciudadania de las acciones y logros
del Gobierno Municipal.
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018 ’

Subproceso:

1.- PROPOSITO:
Informar de las actividades del Alcalde y los Funcionarios Municipales a través de la redaccion de boletines
de prensa, capsulas para los noticieros y guiones para produccion de videos.

2.- ALCANCE:
Toda la poblacidn

3.- POLITICAS DE OPERACION:

El Director de Prensa y Difusién decidira qué puntos de la Agenda del Alcalde deben atenderse. El Auxiliar de
Redaccion acudird a ellos y de acuerdo a la informacion emitida escribira boletines de prensa, capsulas para
los noticieros y guiones para produccién de videos, una vez redactados, los enviard para su revision.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:

H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

del Alcalde y de los funcionarios municipales.

Procedimiento: Redacta boletines de prensa, capsulas informativas y guiones de video de las actividades

Unidad Responsable:
Direccion de Prensa y Difusion

Macroproceso:
H. Ayuntamiento de Mazatlan

Proceso Sustantivo:

Informar a la ciudadania de las acciones y logros Subproceso:
del Gobierno Municipal.
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Mayo / 2018 )

DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION

DIRECTORA DE PRENSA Y DIFUSION

AUXILIAR DE REDACCION
Inicio

e D

C

Revisa la nota.

Acude a los eventos del Alcalde
o los Funcionarios Municipales
que le solicitan el Director o el
Subdirector de Prensa y
Difusion.

Redacta las notas y guiones de acuerdo a la
informacién obtenida.

'

. Entrega la nota para su revision.

v

. Toma nota y graba las
declaraciones del Alcalde,
los Funcionarios y todos los
que participan en el evento.

A 4

!

Pide la publicacién en
los medios propios y
que sea enviada a los
medios de
comunicacion

Salida
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

Procedimiento: Redacta boletines de prensa, capsulas informativas y guiones de video de las actividades
del Alcalde y de los funcionarios municipales.

Unidad Responsable:

Direccion de Prensa y Difusion

Macroproceso:

H. Ayuntamiento de Mazatlan

Proceso Sustantivo:

Informar a la ciudadania de las acciones y logros Subproceso:
del Gobierno Municipal.
Fecha de Vigencia: Codieo: Revision:
Mayo / 2018 80:
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO

Auxiliar de Redaccién

1 Acude a los eventos
del Alcalde o los
Funcionarios
Municipales que le
solicitan el Director o
el Subdirector de
Prensa y Difusion.

2. Redacta las notas y
guiones de acuerdo a
la informacion
obtenida.

3. Entrega la nota para
su revision.

1.1 Toma nota y graba
las declaraciones del
Alcalde, los Funcionarios

y todos los que

participan en el evento.

DIRECTORA DE PRENSA Y
DIFUSION

4., Revisa la nota.

4.1 Pide la publicacién
en los medios propios y
sea enviada a los medios

de comunicacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. PRODUCTOS

PRODUCTOS

Notas informativas

Guiones para radioy TV

10. INDICADORES.

Testigos de la publicacién de los spots en radio y television, insercidn de anuncios en periddicos impresos y

banners en portales WEB.

ELABORO:
Alma A. Soto Galvan
Subdirectora de Prensay
Difusién

REVISO:

Lic. Sofia Garcia Vega
Directora de Prensa y Difusidn

VALIDO:
Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Secretario de Presidencia
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

SECRETARIA
Procedimiento: Recibir las Facturas y controlar el Presupuesto para Medios de Comunicacion.
Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Recepcion de Facturas
Fecha de Vigencia: Codigo: Revisién:
Junio / 2018 go:

1.- PROPOSITO:

Recibir Facturas de los medios de comunicacion con los que se tienen convenios de publicidad.
2.- ALCANCE:

Medios de Comunicacion atendidos.

3.- POLITICAS DE OPERACION:

La Secretaria de Direccidn estara al pendiente de recibir las facturas por publicidad con los medios con los
que se tiene convenio, cuidando que tengan sus testigos y que estén debidamente soportados con sus
testigos.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacidn Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mazatlan.

5.- REGISTROS:
No aplica.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES:

No aplica.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia
Difusion
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H.AYUNTAMIENTO

2017 - 2018

Procedimiento: Recibir las Facturas y controlar el Presupuesto para Medios de Comunicacion.

Unidad Responsable:
Direccidn de Prensa y Difusion

Macroproceso:
H. Ayuntamiento de Mazatldn

Proceso Sustantivo:
Recepcién de Facturas

Subproceso:

Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Junio / 2018 go:
7. DIAGRAMA DE FLUJO:
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION |
SECRETARIA DIRECTORA DE PRENSA Y DIFUSION
Inicio > (
Entrega documentos, solo por autorizacion

Recibe facturas de todos los

del Director, a proveedores, Servidores

medios de comunicacion con los
que se tienen convenios de
publicidad.
Lleva el control de los gastos generados en
publicidad.

Revisa que las facturas estén

correctas

v

Pasa las Facturas para

que el Director las firme y
selle.

\ 4

Publicos o cualquier érgano externo.

\
\ 4
r
Revisa el techo financiero por concepto
de publicidad con el Director.
.

|

Coteja con Control

Presupuestal el presupuesto
para cada medio.

\

Salida
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H.AYUNTAMIENTO
2017 - 2018

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento: Recibir las Facturas y controlar el Presupuesto para Medios de Comunicacion.
Unidad Responsable: Macroproceso:
Direccién de Prensa y Difusion H. Ayuntamiento de Mazatldn
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Recepcién de Facturas
Fecha de Vigencia: Codigo: Revision:
Junio /2018 )
DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION
RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO
1. 1. Revisa que las
1. Recibe facturas de facturas estén correctas
SECRETARIA todos los medios de 1.2 Pasa las Facturas
comunicacion con los para que el Director las
que se tienen firme y selle.
convenios de 1.3. Entrega
publicidad. documentos, solo por
2. Lleva el control de autorizacion del
los gastos generados Director, a proveedores,
en publicidad. Servidores Publicos o
cualquier érgano
externo.
2.1. Revisa el techo
financiero por concepto
de publicidad con el
Director.
2.2. Coteja con Control
Presupuestal el
presupuesto para cada
medio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. PRODUCTOS
PRODUCTOS
Ninguno
10. INDICADORES.
No hay.
ELABORO: REVISO: VALIDO:
Alma A. Soto Galvan Lic. Sofia Garcia Vega Lic. Guillermo Quintana Pucheta
Subdirectora de Prensa y Directora de Prensa y Difusion Secretario de Presidencia

Difusién
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MAZATLAN

H.OAYUNTAMIENTO
2017 - 2018

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE ENTREGA
1 05 de enero de 2017
2 04 de mayo de 2018

Entregado por:

[ Puesto Area

Prensa y Difusién

Area

Organo Interno de
Control
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