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INTRODUCCION

La Direccién de Comunicacién Social e Imagen Institucional, conforme a lo
establecido en el articulo 87 y 88 de La Ley de Gobierno y Administracion
Municipal, muestra el presente Manual de Procedimientos Administrativos, en el
que cumple con sus requerimientos y responsabilidades.

En este manual, se documentan tres procedimientos mediante los que se
describen las actividades inherentes a los subprocesos que atienden a las
actividades que realiza la Direccion de Comunicacion Social e Imagen
Institucional.

Los procedimientos que conforman el manual estan orientados a lograr la
estandarizacién de actividades que permiten satisfacer los procesos sustantivos
de la Direccion de Comunicacion Social e Imagen Institucional, que consisten en la
difusion e informacion de las obras, actividades y acciones que el H. Ayuntamiento
de Navojoa que realice en beneficio de los ciudadanos.

El contenido del presente manual va dirigido al personal que conforma la
Direccién de Comunicacion Social e Imagen Institucional del H. Ayuntamiento de
Navojoa, de acuerdo a su naturaleza como instrumento de induccién al personal,
brinda conocimiento sobre las actividades a desarrollar en |a prestacion de sus
Servicios.
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OBJETIVO

Describir de forma ordenada y sistemaética, los principales procedimientos
que el personal integra la Direccién de Comunicacion Social e Imagen Institucional
del H. Ayuntamiento de Navojoa, para dar cumplimiento a las actividades y
responsabilidades asignadas al proceso de soporte.

RED DE PROCESQOS

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
Difusion de eventos |e Difusion de eventos de la
de la administracion administracion publica
municipal e Contratacion de espacios
publicitarios
e Convocatoria a medios de
comunicacion para
cobertura de eventos
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PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Proceso:
Difusién de Eventos de la Administracién Municipal.

Subproceso:
Planeacién y Ejecucion de Actividades.

Procedimiento:
1.1. Difusion de Eventos de la Administracion Municipal.

Dependencia:
Direccion de Comunicacion Social e Imagen Institucional

Unidad Administrativa :
Direccién de Comunicacién Social e Imagen Institucional

Fecha de Elaboracién: Septiembre
2019

Fecha de Actualizacion:
Junio 2023

|. OBJETIVO DELPROCEDIMIENTO

comunidad, a través de Comunicados de Prensa.

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan dar a conocer las
actividades que la administracion municipal realiza en el bienestar de la

Il. APLICACION (X) GENERAL ( )ESPECIFICA

Ill. ALCANCE

Administracion Municipal y comunidad navojoense.

IV. DEFINICIONES

que se obtiene de los eventos que lleva a cabo la

difusion.

Comunicado de prensa: Documento escrito donde se plasma la informacioén

Administracién municipal e informacion relevante de servicios que se
ofrecen, mismo que se envia a los medios de comunicacion para su
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V. REFERENCIA

Manual de procedimientos.

VI. POLITICAS

Los Comunicados de Prensa llevan logotipo oficial del

H. Ayuntamiento de Navojoa y de la Direccion de Comunicacion Social e
Imagen Institucional.

Los Comunicados seran escritos en computadora con letra tipo Calibri de
tamano 11.

Las fotografias deben ser tomadas con camara fotografica profesional bajo
una resolucién minima de 2 MB.

Los videos informativos seran grabados en camara de video bajo una
resolucién 6ptima para Television y redes sociales.

VIL.

PRODUCTOS

Comunicado de Prensa.

VIIl. CLIENTE (S)

Presidente Municipal, DIF, dependencias y paramunicipales de la
administracion municipal de Navojoa.

IX. INDICADORES

Informe trimestral de informacién programatica presupuestada.

X. RESPONSABILIDADES

Director (a): Seleccionar la informacion de mayor relevancia que seran
procesadas para notas informativas a publicarse en prensay redes
sociales.

Reporteros: Encargados de asistir a los eventos y tomar las notas,
hacer los reportes y elaborar los comunicados de prensa.

Camarégrafo y Editor de Videos: Encargado de asistir a los eventos y
hacer las grabaciones pertinentes. Editar y producir videos
informativos para television y redes sociales.
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Fotégrafo: Encargado de asistir a los eventos y tomar las imagenes
representativas del evento, dando mayor énfasis a su cobertura al
Presidente Municipal.

Disefador Grafico: Producir imagenes a través de disefos sobre
obras, acciones e informacién a publicitar en medios de comunicacion
y redes sociales.

Secretaria: Asistir en asuntos administrativos y de convocatoria de
medios al Director de Comunicacion Social e Imagen Institucional.
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividades

Registro

Secretaria

Director

Reporteros

Camardgrafo

Fotégrafo

Reporteros

Reporteros

Inicio

1. Solicita agenda del presidente
municipal.

2. Recibe agenda y turna a director.
3. Recibe y analiza agenda.

4. Decide quiénes daran cobertura a los
eventos.

5. Informa de forma verbal a Reporteros,
camaraégrafo y fotografo que asistiran
y proporciona datos del evento.

6. Recibe informacién y acude a
evento.

7. Acude a evento y hace Ila
grabacion respectiva.

8. Envia material a reporteros para
elaborar comunicado.

9. Acude a evento y toma
fotografias.

10. Envia fotografias a reporteros para
elaborar comunicado.

11. Recaban informacion.

12. Elaboran notas informativas y las
integran al comunicado de prensa.

13. Turnan a Director para revision.

Agenda

Video

Fotografias

Comunicad
ode
prensa
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Responsable Actividades Registro
Director 14. Revisa comunicado y envia a Periddicos.
Subdirector para enviarlos a los
medios, publicar en pagina oficial y Pagina oficial.

redes sociales oficiales.
Redes

15. Envia comunicado a los distintos| Sociales
medios a través de correo electrénico |  Oficiales.

oficial.

Secretaria

Secretaria . . .
16. Monitorea notas publicitarias en

distintos medios

Fin
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XII. DIAGRAMA DE FLUIO

DIRECTOR

Dirigir en forma profesional a

personal de la direccion y el disefio
de comunicacién estratégica del H

ayuntamiento de Navojoa

SUBJEFE TECNICO

Responsable de eventos
especiales

SECRETARIA

Apoyar en las actividades
administrativas de oficina al

director, mantiene enlace con

los medios de comunicacién

FOTOGRAFO

Acude a los eventos y toma
fotografias.

(AUXILIAR)
VIDEO CAMAROGRAFO

Envia material a reporteros
para elaborar comunicado

DISENADOR GRAFICO

Disefiar imagenes gréficas de las
obras y acciones del presidente
municipal, funcionarios y actividades
de gobierno

AUXILIAR ADMVO.

Auxiliar de manera
administrativa, al director en las
actividades de programacién
operativa anual (POA), v en el
monitoreo de medios de
comunicacion.

REPORTERO
Recaban informacién, elaboran
notas informativas y la integran

al comunicado de prensa.
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Difusion de Eventos de la Administracion Municipal.

Subproceso:
Planeacion y ejecucion de actividades.

Procedimiento:
1.2. Contratacién de Espacios Publicitarios

Dependencia:
Direccion de Comunicacion Social e Imagen Institucional

Unidad Administrativa :
Direccién de Comunicacién Social e Imagen Institucional

Fecha de Elaboracién: Septiembre
2019

Fecha de Actualizacion:
Junio 2023

I. OBJETIVO DELPROCEDIMIENTO

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan fortalecer la difusion
de las actividades del Ayuntamiento, a través de la contratacion de
espacios publicitarios.
II. APLICACION (X) GENERAL ( YESPECIFICA
l1l. ALCANCE

Medios de comunicacién local y estatal, administracién municipal y
comunidad navojoense.

V. DEFINICIONES
Spot: Informacién que se da a conocer por radio.
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V. REFERENCIA
Manual de procedimientos.

VI. POLITICAS

La contratacion de los espacios publicitarios la debe hacer el
Director de Comunicacion Social e Imagen Institucional.

VII. PRODUCTOS
Orden de publicidad.

VIIl. CLIENTE (S)

Presidente municipal y dependencias de la administracion publica
municipal, Periodicos, radiodifusoras y televisoras.

IX. INDICADORES
Numero de Spots publicados entre Nimero de eventos realizados.

X. RESPONSABILIDADES

Director: Definir cual sera la informacion que se publicara en el spot, y
hacer la contratacion de los medios.
Subdirector (a): Encargado de la produccion de spots.
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividades Registro
Inicio
Director 1. Analiza las actividades realizadas
por el Presidente Municipal y las Agenda
distintas dependencias del

Ayuntamiento.

2. Selecciona los hechos y logros

Director mas relevantes para darlos a
conocer mediante la
contratacion de espacios
publicitarios.

3. Acude con directores y gerentes
administrativos o jefes de
publicidad de los medios de
comunicacion mas importantes,
para contratar los espacios

publicitarios.
Disefiador (a) 4. Disefia y elabora el anuncio
publicitario.
Spots
Director ; ; :
5. Revisa el anuncio y se corrige en
Su caso.
6. Envia la publicidad por correo
Disefiador (a) electrénico y también se entrega
personalmente en los medios de Correo
. comunicacion. electrénico
Secretaria

7. Monitorean y revisan los medios
informativos para confirmar la
publicacion y transmisién del
anuncio.

Fin
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO
DIFUSION DE EVENTOS

SECRETARIA
SOLICITUD DE

SECRETARIA

SELECCION DE

AGENDA

Se solicita agenda del
Presidente Municipal

DIRECTOR DE
COMUNICACION
SOCIAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

|

Una vez recibida la agenda se
realiza un andlisis de la misma

AGENDA

‘ AUXILIARES

DIRECTIVA

Recibe agenda y turna a director

DIRECTOR DE
COMUNICACION
SOCIAL

SELECCION DE
MEDIOS

Se definen los eventos a
cubrir y quienes asistiran

AUXILIAR DE REPORTERO

\ INFORMACION

Los auxiliares oficiales del H. Ayuntamiento
de Navojoa, es declr, reportero, fotogrifo y
camarografo se les brinda la informacion de
los eventos

AUXILIARES

CUBRIMIENTO
DE EVENTO

PRODUCCION

Recaba informacién

AUXILIARES
FOTOGRAFOY
CAMAROGRAFO

CUBRIMIENTO
DE EVENTO

DIRECTOR DE
COMUNICACION
SOCIAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

PUBLICACION

Una vez hechas las correcciones se

realiza la publicacién de la informacion

a medios de comunicacion
|

DISENADOR
GRAFICO

| MIATERIAL VISUAL‘

Se realiza el disefio de banners
promocionales a entrega de
abras, programa de gobierno e
informacidn relevante
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRATACION DE MEDIOS PUBLICITARIOS

DIRECTOR DIRECTOR
ANALISIS DE : EVALUACION
INFORMACION
Se realiza un andlisis de actividades realizadas Se define la informacién mas relevante
por el presidente municipal y las diferentes para darlos a conocer a través del contrato
dependencias del Ayuntamiento de servicios publicitarios
DIRECTOR SUB DIRECTOR
CONTACTO CON MEDIOS T DISENO
DE COMUNICACION

Una vez definidos los medios de comunica- Se realiza el disefto del anuncio
citn a contratar se hace contacto con ellos publicitario

para llevar a cabo el contrato

SUBDIRECTOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MONITOREO
ENVIO DE MATERIAL DE MEDIOS

Revision del material en los medios

Feanvin los b i de comunicacion contratados

fisicamente a los medios de comunicacion
correspondientes
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Difusién de Eventos de la Administraciéon Municipal.

Subproceso:
Planeacion y ejecucion de actividades.

Procedimiento:
1.3. Convocatoria a Medios de Comunicacion para Cobertura de
Eventos del Ayuntamiento

Dependencia:
Direccion de Comunicacion Social e Imagen Institucional

Unidad Administrativa :
Direccion de Comunicacion Social e Imagen Institucional

Fecha de Elaboracion: Septiembre
2019

Fecha de Actualizacion:
Junio 2023

|. OBJETIVO DELPROCEDIMIENTO

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan fortalecer la difusion
de las actividades del Ayuntamiento, a través de la convocatoria a los
diferentes medios de comunicacion para la cobertura de eventos.

Il. APLICACION (X) GENERAL ( JESPECIFICA
I1l. ALCANCE

Medios de comunicacion local y estatal, administracién municipal y
comunidad Navojoense.
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IV. DEFINICIONES
Corresponsal: Representante o periodista de un medio de comunicacion
que no corresponde a la entidad.
Rueda de prensa: Lugar donde asisten los medios de

Comunicacién a recibir informacion especial que emitira algun
funcionario.

V. REFERENCIA
Manual de procedimientos.

VI. POLITICAS

Se debe convocar a los principales medios de comunicacion.

La Direccién de Comunicacion Social e Imagen Institucional tundra un
directorio de medios de comunicacion.

VIl. PRODUCTOS
Notas informativas.

VIIl. CLIENTE (S)

Presidente municipal y dependencias de la administracién publica
municipal, periddicos, radiodifusoras, portales de noticias y televisoras.

IX. INDICADORES

Numero de medios de comunicacion asistentes entre Numero de medios
que fueron convocados.

X. RESPONSABILIDADES

Director: Revisar y analizar la informacién que sera publicada y
convocar a los principales medios de comunicacién para que cubran
eventos de la administracién publica municipal.

Secretaria: Recibir agenda y en su caso hacer la invitacion a los medios de
comunicacion.
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X1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividades Registro
Inicio
Director 1. Recibe diariamente la agenda de Agenda de

actividades del Presidente Municipal y| actividades
de los directores de  algunas
dependencias.

2. Valora la importancia y trascendencia de
Director los eventos agendados, seleccionandose
los mas relevantes.

3. Invita en forma verbal o por escrito
(correo electrénico), a los representantes
de los medios de comunicacion, para Correo
que cubran dichos eventos. electrénico

La Secretaria y/o
Director

4. Los representantes de los medios de
comunicacién cubren los eventos.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONVOCATORIA A MEDIOS DE COMUNICACION
PARA COBERTURA DE EVENTOS

DIRECTOR

SE RECIBE

LA AGENDA DIARIAMENTE

Agenda del Presidente Municipal y de
Algunos Directores de Dependencias

DIRECTOR SECRETARIA y/o DIRECTOR

SE VALORAN LOS

SE INVITA DE FORMA VERBAL
EVENTOS AGENDADOS OPOR ESCRITO

Se seleccionan los mas relevantes La invitacion es de forma verbal
de los eventos agendados y/o escrita a los representantes

de los medios de comunicacion

para que cubran dichos eventos

*

Los representantes de los medios
de comunicacion cubren los eventos
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VIl. AUTORIZACION

PRESENTO

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
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