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INTRODUCCIÓN 

 

El objetivo general de la Administración Municipal es desarrollar el 

potencial del Municipio, mediante la elaboración y aplicación de 

políticas públicas, programas y acciones eficaces, que proporcionen 

mayor rentabilidad social fortaleciendo la participación de la 

ciudadanía, para lograr incidir positivamente en la calidad de los 

habitantes del municipio de Mazatlán. 

Brindar un gobierno de alta calidad, asegurando la eficiente 

comunicación entre la ciudadanía y ayuntamiento, esto se logra a 

través de las encomiendas de cada una de las áreas que conforman 

el gabinete; la tarea principal de la Dirección de Comunicación 

Social es establecer un vínculo entre sociedad y autoridad a través 

de audiencias. 

Al tener claro cuál es el marco jurídico- administrativo, objetivo, 

estructura orgánica, organigrama que representa en forma 

esquemática la estructura de organización, las funciones de cada 

miembro que integran esta Dirección de Prensa y Difusión; así 

como los niveles jerárquicos, se proyecta a lograr una eficiente 

comunicación entre los mismos y con ello obtener un trabajo de 

calidad que nos permita ser buenos servidores públicos. 
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OBJETIVO DEL MANUAL DE INDUCCIÓN 

 

Presentar a cada integrante de la Dirección de Prensa y Difusión y a 

las personas interesadas en ésta área la Misión, Visión y Objetivos 

de la misma para trabajar en equipo y lograr un buen desempeño. 

Proporcionar las funciones básicas que cada integrante debe 

cumplir y sobre todo respetar el trabajo de los compañeros 

únicamente aportando para la eficaz y eficiente operación del área 

a través del cumplimiento de las políticas de calidad y el orden 

jerárquico. 
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MENSAJE DE BIENVENIDA 

Frente a una necesidad de transparencia organizacional, en este 

manual podrá encontrar información detallada de las funciones que 

realizan cada una de las personas que laboran en este 

Departamento. 

También podrá conocer datos adicionales relacionados con sus 

atribuciones, políticas y procedimientos internos, así como sus 

obligaciones. 

Se podrá leer cual es la Misión que esta Dirección de Prensa y 

Difusión tiene planteado cumplir, con el único objetivo de llevar en 

alto al área, pero sobre todo a éste H. Ayuntamiento de Mazatlán, 

2017-2018. 

Agradezco su interés del querer ampliar su información respecto a 

esta área que me enorgullece dirigir, tenga usted por seguro que lo 

plasmado en los siguientes apartados ha sido analizado con 

detenimiento, puesto que nuestro mayor interés es proporcionar 

información clara y objetiva. 

Le damos la más cordial bienvenida a este manual, esperando 

cumpla con sus expectativas y sobre todo le permita sentirse parte 

de esta Administración Municipal. 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 
 

Comunicar es una necesidad y una obligación de las entidades 

públicas, y la creación de las direcciones de Prensa y Difusión fue la 

respuesta a esa necesidad. 

Desde 1989, el Gobierno Municipal reguló el quehacer de su área 

de difusión. 

De acuerdo al Artículo 30 del Reglamento de la Administración 

Pública del Municipio de Mazatlán publicado en el Salón de Cabildo 

de Mazatlán, el 31 de mayo de 1989, corresponde a la Dirección de 

Prensa y Difusión las siguientes tareas: 

Artículo 30. Corresponden a la Dirección de Prensa y Difusión, las 

facultades y obligaciones siguientes: 

I. Realizar los servicios de información de la Presidencia Municipal. 

II. Elaborar y ejecutar los programas de Difusión Cultural. 

III. Captar, analizar y procesar la información de los medio de 

comunicación. 

IV. Establecer relaciones con los medio de difusión y organismos 

representativos de los sectores públicos y privados relacionados 

con la actividad.           
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VI. Elaborar y difundir un directorio de los servicios públicos 

municipales; dicho deberá contener, de manera suscinta las 

atribuciones a su cargo para mejor orientación de la Ciudadanía. 

VII. Difundir los Reglamentos, Acuerdos u otro tipo de disposiciones 

legales expedidas por el Municipio que sean de interés para la 

población. 

VIII. Realizar estudios sobre las necesidades de comunicación de la 

Administración Pública Municipal y proponer las medidas 

necesarias para la atención de las mismas.  

IX. Apoyar a las demás Dependencias de la Administración Pública 

Municipal en sus labores de difusión y promoción de la 

participación ciudadana. 

X. Las demás que le confiera el Presidente Municipal o 

expresamente le señalen las Leyes o Reglamentos vigentes. 

 

Los nuevos tiempos trajeron nuevas tecnologías al servicio de la 

comunicación, mismas que están siendo utilizadas por este 

Gobierno Municipal para llegar más fácilmente a los gobernados a 

través de páginas web y de Facebook. 
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CÓDIGO DE ÉTICA Y CONDUCTA DE LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS 

 
 
Para fortalecer un Modelo de Gobierno que opere y sea eficiente se 
requiere de una Administración Pública ordenada, honesta y 
transparente; en este sentido, el Lic. Fernando Pucheta Sánchez, C. 
Presidente Municipal de Mazatlán, ha planteado y exhortado a los 
servidores públicos del Municipio para que se comprometan a 
cumplir, en el periodo 2017-2018 “Un Solo Mazatlán Por Ti”, el 
Código de Ética y Conducta, a fin de que con sus acciones se 
incrementen los estándares de calidad de la gestión municipal.  
El Código tiene como objetivos específicos:  
I. Llevar a cabo acciones permanentes para identificar y 
delimitar las conductas que en situaciones específicas deberán 
observar los servidores públicos en el desempeño de sus cargos o 
comisiones. 
II. Lograr que los servidores públicos conozcan, entiendan y 
vivan los valores y principios que dispone este código.  
III. Orientar a los servidores públicos en los asuntos relacionados 
con la emisión, aplicación y cumplimiento del Código, 
particularmente en caso de dilemas éticos.  
Este código es de observancia general y obligatoria tiene como 
objeto enunciar y dar a conocer, los valores y principios de carácter 
ético, además de orientar la actuación de los servidores públicos 
del H. Ayuntamiento de Mazatlán en el desempeño de sus empleos, 
cargos o comisiones, ante las situaciones concretas que se le 
presenten, y que deriven de las funciones y actividades propias de 
la institución. Es responsabilidad de los sujetos de este código, 
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ajustarse en el desempeño de sus actividades a los valores y 
principios previstas en este, independientemente de las 
obligaciones específicas que les correspondan conforme al ejercicio 
de sus funciones.  
Todo servidor público del H. Ayuntamiento de Mazatlán está 
obligado a conocer el Código de Ética y Conducta a fin de aplicarlo 
en el ámbito de sus competencias conforme a los valores, principios 
y conductas estipuladas en éste.  
Los valores y principios descritos en el presente código serán 
asumidos y cumplidos de manera consciente y responsable por 
todos los servidores públicos de la Administración Pública 
Municipal, con el propósito de consolidarlos en una cultura 
gubernamental.
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LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 
ESTADO DE SINALOA 

 
Art. 7 Los servidores públicos observaran los principios de:  

 

• Disciplina  

• Legalidad  

• Objetividad  

• Profesionalismo  

• Honradez  

• Lealtad  

• Imparcialidad  

• Integridad  

• Rendición de cuentas  

• Eficacia  

• Eficiencia  
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MISIÓN, VISIÓN Y VALORES 

MISIÓN 

Atender cálidamente tanto a la ciudadanía mazatleca, como a 

itinerantes y visitantes, ofreciéndoles  resultados y atención 

inmediata a través de acciones, decisiones y obras que resuelvan 

sus necesidades reales. 

VISIÓN 

Desarrollar una administración con mecanismos, operación y 

políticas que, con la cooperación y participación ciudadana, se 

traduzcan en impactos que permitan sentar las bases para un 

Mazatlán integrado y progresista. 

VALORES 

 Austeridad y eficiencia administrativa 

 Sensibilidad Social 

 Transparencia en la operación 

 Calidad en los servicios otorgados 

 Colaboración e inclusión ciudadana 

 Comprometidos con otorgar resultados efectivo 
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PRINCIPIOS DE LA GESTIÓN PÚBLICA 

 
Gobierno Cercano: Para este gobierno la prioridad son las 
personas, especialmente, las que viven en condiciones de 
desventaja y vulnerabilidad social y económica.  
 
Gobierno Creativo: Los retos de siempre serán abordados desde 
perspectivas diferentes por este Gobierno Municipal. No se puede 
repetir la fórmula de lo que no ha funcionado. Se deben aplicar 
ideas y enfoques nuevos, creativos y resolutivos.  
 
Gobierno Competitivo: La dotación de servicios públicos de calidad, 
de una gestión correcta y una tramitología fácil y accesible, 
potenciarán la competitividad de Mazatlán a nivel local y regional.  
 
Gobierno Incluyente: El desarrollo no es exclusivo de unos cuantos. 
Este Gobierno Municipal hará partícipe a la ciudadanía de los 
procesos, de las tomas de decisiones y de la corresponsabilidad que 
representa construir un mejor Mazatlán para vivir.  
 
Gobierno Amable: El trato de los servidores públicos para con las 
personas que atienden y sirven puede transitar hacia esquemas 
más amables en su interacción, más empáticos y, sobretodo, de 
máximo respeto.  
 
Gobierno Accesible: Este gobierno diversificará el acceso a sus 
servicios y trámites, promoviendo la simplificación de los procesos 
y de la forma en que interactúa con las personas. Esta accesibilidad 
no solo será física, sino virtual y económica, mediante políticas de 
innovación gubernamental y mejora regulatoria.  



 

MANUAL DE INDUCCIÓN DIRECCIÓN DE PRENSA Y DIFUSIÓN  

13 

 
Gobierno Honesto: Los servidores públicos actuarán anteponiendo 
los fines e intereses del municipio y de la sociedad mazatleca. 
Implica total pulcritud y transparencia en el manejo del patrimonio 
colectivo y de los recursos públicos municipales. Con todo ello, el 
servicio público en Mazatlán podrá recobrar su sentido y los 
mazatlecos podrán sentirse orgullosos del Gobierno Municipal y sus 
servidores públicos.  
 
Gobierno Sustentable: Este Gobierno Municipal contribuirá a 
construir las bases para que las futuras generaciones también 
disfruten de Mazatlán, municipio donde se priorice la planificación 
ordenada y con visión sostenible para la protección, rehabilitación y 
creación de áreas ecológicas que realcen la excepcional oferta 
natural del municipio; se privilegie modos alternativos de 
transporte, espacios, equipamientos y servicios públicos de 
excelencia como pilares irremplazables del interés común y el 
bienestar colectivo. 
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ORGANIGRAMA 

Estructura Organizacional 
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OBJETIVOS GENERALES 
 

 
DIRECTOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL: 

Difundir los servicios, actividades y programas que se realizan en 

beneficio de nuestra comunidad, además de promover una imagen 

positiva del municipio en esta circunscripción. Para ello se 

mantiene una constante y estrecha relación con diferentes medios 

de comunicación (televisión, radio, prensa escrita y medios 

digitales), logrando llegar a una gran cantidad de connacionales 

durante todo el año. 

SUBDIRECTOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL: 

Lograr que la información de las actividades del Alcalde sea verídica 

y objetiva para ser entregada a los medios de comunicación y a 

través del portal web y así ser difundas a la ciudadanía y atender a 

los representantes de los medios de comunicación. 

 

JEFE DE ESTRATEGIA DIGITAL: 
Monitorear y actualizar portales de Redes Sociales de las 
Dependencias del Ayuntamiento para difundir y comunicar a la 
ciudadanía a través de las redes sociales los logros y 
acontecimientos más importantes del Municipio. 
             
 
JEFE DE ANÁLISIS Y MERCADOTECNIA: 
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El Jefe de Análisis y Mercadotecnia mantiene un control sobre las 
metas alcanzadas por el Gobierno Municipal en cada de una de sus 
direcciones, así como dar atención a las denuncias ciudadanas que 
llegan a los medios de comunicación gracias al enlace que tenemos 
con los mismos. Su departamento hará también evaluaciones con la 
gente sobre el trabajo hecho por la administración municipal y 
elaborará estrategias que permitan el flujo de información del 
Ayuntamiento hacia la sociedad. 
 
EDITOR GENERAL:  
Identificar las notas locales sobre los acontecimientos del 
Ayuntamiento para informar a la ciudadanía las acciones y logros 
más importantes, realizando la Síntesis informativa de los 
periódicos locales, elaborando las notas informativas que son 
difundidas a través de Capsulas transmitidas por radio y apoyando 
en la elaboración de boletines con notas destacadas y logros de 
Presidencia. 
 
AUXILIAR DE REDACCIÓN: 
Identificar las notas locales sobre los acontecimientos del 
Ayuntamiento, realizando el escenario mediático y grabación de 
cápsulas de radio, redactando Boletines de Prensa y Reportajes de 
los eventos de Presidencia y del Municipio, para informar a la 
ciudadanía las acciones y logros más importantes.  
             
             
DISEÑADOR GRÁFICO: 
Diseñar folletos, lonas, formatos web, campañas publicitarias, 
medios editoriales, etc. para comunicar gráficamente ideas, hechos 
y valores procesados y sintetizados en términos de forma, 
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generando los diseños solicitados con la completa satisfacción de 
quien los requiere. 
 
FOTÓGRAFO 
Capturar imágenes y revelar, editar y transferir el material que 
resulte de la operación de las cámaras fotográficas en las sesiones y 
los eventos del Ayuntamiento. 
 
CAMARÓGRAFO 
Documentar en video eventos, acciones y logros del Municipio para 
expresar a través de video, los sucesos más representativos y de 
impacto para el ciudadano, entregando los archivos de video en 
Tarjeta HD y resguardando en carpeta. 
 
SECRETARIAS 
Realizar gestiones administrativas que permitan ayudar a la 
atención ciudadana, a la elaboración de requisiciones de compra, al 
control de archivo de las facturas de proveedores y a la reposición 
de gastos por concepto de comida. 
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POLÍTICAS DE ACTIVIDADES 

 
DIRECTOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL: 

 Generar políticas de Comunicación Social que requiere el 

municipio. 

 Asistir a los diferentes entes del ayuntamiento en sus 

necesidades de comunicación. 

 Enlace con el gobierno del estado para dar seguimiento a las 

necesidades de comunicación. 

 Facilitador con los medios de comunicación. 

 Crear y diseñar campañas que permitan a la ciudadanía 

conocer y ser partícipe de los logros y acciones del municipio. 

 Análisis de información. 

SUBDIRECTOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL: 
 

 Grabación de eventos de Municipio 

 Edición de videos 

 Atención de medios de comunicación 

 Producción de cápsulas de radio y spots 
 
JEFE DE ESTRATEGIA DIGITAL 

 Programación de temas para redes sociales 

 Posteo de información en redes sociales 

 Realizar actividades de apoyo 
 
JEFE DE ANÁLISIS Y MERCADOTECNIA 
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 Realizar escenarios mediáticos para el Presidente Municipal 

 Realizar estrategias de mercadotecnia 
 
EDITOR GENERAL 

 Realizar el análisis cualitativo de notas periodísticas 

 Realizar la redacción de cápsulas de radio 

 Recopilar información y realizar el informe anual 

 Realizar reporte de medios de comunicación 
 

DISEÑADOR GRÁFICO 

 Elaboración de diseños gráficos 
 
FOTÓGRAFO 

 Toma de fotografía en eventos 

 Resguardar toda la información fotográfica en el equipo de 
cómputo del Subdirector de Comunicación Social. 

 
CAMARÓGRAFO 

 Toma de videos en eventos y logros del Municipio 

 Filmar los protocolos, mensajes desde el inicio hasta el final 
del evento (en caso de ser necesario) 

 Descargar el video en equipo de cómputo 
 
 

 
REDACTOR 

 Realizar la redacción de cápsulas de radio 

 Redactar boletines de prensa y reportajes 
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SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

 Atención Ciudadana 

 Control de correspondencia 

 Elaboración de oficios, cartas, invitaciones 

 Requisiciones de compra 

 Reposición de gastos 

 Control de archivo de facturas 
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