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GOBIERNO MIUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

2018 - 2021 INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, Ley Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19;
Reglamento Organico de la Administracién Publica Estatal de Sinaloa El Organo
Interno de Control, capacité y asesoré a las diversas dependencias que
conforman la Administracién Publica Municipal para la elaboracién de manuales

administrativos que permitan definirlos y difundir para su observancia.

El Manual de Procesos tiene por objeto proporcionar un instrumento Técnhico que
norme la elaboraciéon con uniformidad, contenido, presentacién, que optimice el
cumplimiento de atribuciones de la institucion; contribuyendo a la orientacién
del personal de nuevo ingreso y de cada puesto, facilitando su incorporacién a
las distintas unidades de adscripcién con bases que permita la eficacia y
eficiencia; asimismo proporciona normas, procedimientos, tramites, servicios,
actividades y tareas que se desarrollan de manera ordenada, sin distorsiones, la

informacion referente a la operaciéon de la dependencia.

Considerando el inicio de una nueva administracién Pulblica Municipal 2018-
2021 encabezada por el QFB. Luis Guillermo Benitez Torres, con la perspectiva
del Cambio Verdadero, que con acciones propone, invita y convoca a hacerlo sin
simulaciones: "Un cambio profundo, de raiz". Que exige que los programas a
implementar tengan impacto en el corto, medianoy largo plazo, dar continuidad
a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin descuidar nuestra
vision de futuro. Este material se convierte sin duda en una herramienta
hecesaria, de apoyo al cumplimiento de tal encomienda.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

2018 - 2021

MENSAJE DEL ALCALDE

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de que

tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio publico.

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda accién
de gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos con la ciudadania,

asi gobernamos para todos,

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella esta

apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracion publica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos

marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicion de cuentas,

No me resta mas que agradecerte de antemano la observancia y respeto a este

noble documento que hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

N
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

2018 - 2021

MISION

La mision del Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 es transformar y
mejorar el Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de la Poblacién y las

Comunidades del Municipio.

Para cumplir esta Misién, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias

enfocadas en la satisfaccion de las necesidades de:

* Los usuarios de los Servicios Publicos Municipales: A quienes les ofrecemos

Servicios Publicos con calidad, eficaces y eficientes.

*El Pueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los recursos que

aportan son manejados con honestidad y transparencia.

* Los Grupos mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atenciéon de sus

necesidades a través de las diferentes Instituciones municipales.

* Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y atenciéon

a través de los diferentes programas municipales.

La Sociedad Civil: A quienes les garantizamos mecanisimos de Participacion social

abiertos, democraticos y efectivos.

* Los Jovenes y Mujeres: A quienes les garantizamos el apoyo y las oportunidades
hecesarias para que se desarrollen a plenitud, de tal modo que se conviertan en

un impulso para el desarrollo de la comunidad.

™
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

2018 - 2021

* Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y
apoyos hecesarios para gque las inversiones que se realicen en el Municipio sean

productivas y contribuyan al desarrollo econémico y la creacion de empleos.

* Los Servidores Publicos que laboran en el Ayuntamiento: A quienes les
ofrecemos la posibilidad de aportar y colaborar en la transformacion verdadera

del Municipio; mientras logramos un lugar de trabajo satisfactorio y pleno.

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, se
compromete a escuchar al Pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a diseiar soluciones verdaderas;

logrando un gobierno municipal totalmente orientado a la Sociedad.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

VISION

2018 - 2021

Vamos por un camino del todo nuevo con el pueblo. Somos la administracion
municipal de la que el pueblo se siente orgullose, reconocidos por la prestacion
de servicios publicos de calidad, el mejoramiento de la gestion publica y el

impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.

En el 2021 el Ayuntamiento Municipal de Mazatlan es un gobierno reconocido
por la Calidad y Efectividad de la Atencién que presta a las necesidades de los

distintos sectores de la poblacién.

Los habitantes del municipio acuden a las diferentes areas e institutos
municipales a exponer sus inquietudes y necesidades con facilidad y satisfaccién,
ya que saben que son escuchados y atendidos con amabilidad y respeto, por

todos los funcionarios.

Por ello, la Sociedad de Mazatlan, en sus distintos sectores participa con el
Gobierno Municipal en los Proyectos estratégicos que se emprenden para

mejorar la Calidad de Vida y el Bienestar de las comunidades.

Los Servicios Publicos Municipales, son reconocidos por su calidad, eficiencia y
eficacia, y desarrollan procesos de mejora continua en su organizacion,

infraestructura y equipos de trabajo.

Los recursos municipales son manejados con gran eficiencia, transparencia y
honestidad, de modo que la sociedad reconoce que se maximiza el beneficio
social en la aplicacién de estos recursos; por lo que participa en lo que le
corresponde y cumple con sus obligaciones fiscales.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

VALORES

2018 - 2021

Los valores que norman el comportamiento de quienes trabajamos en el
Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 son:

e ORIENTACION A LOS USUARIOS

En todos nuestros programas nos enfocamos en el beneficio de nuestros

usuarios.

e DEMOCRACIA

En las decisiones publicas tomamos en cuenta a todos los sectores involucrados.

e CALIDEZ

Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.

o HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA

Manejamos los recursos que la Sociedad nos confia con el cuidado y la

responsabilidad que exige la ley.

e EFICIENCIAY EFICACIA

Utilizamos los recursos de la mejor manera posible en los RESULTADOS que

ofrecemos,

o INCLUSION

En el disefio de las Politicas Publicas nos orientamos a los mas pobres y los mas

vulnerables. & 1“9
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

2018 - 2021
MARCO LEGAL
CONSTITUCION:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Sinaloa,
LEYES:
¢ Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa.
¢ Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.
o Ley de Acceso a la Informacion publica del Estado de Sinaloa.
o Ley Federal del Trabajo.
REGLAMENTOS:
e Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Mazatlan.
e Reglamento de Bando de policia y Buen Gobierno del Estado de Sinaloa.
cODIGO:

e Cddigo Civil del Estado de Sinaloa.

o
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

2018 - 2021

METODOLOGIA DE ELABORACION

En la etapa de levantamiento y documentacién de los procesos, para su posterior
exposicién gréafica en un Mapa de Procesos, se utilizé el formato de “Detallado de

Procesos”, lo cual es un reaistro donde se definen los elementos claves de cada

proceso,

Se llevaron a cabo reuniones entre el subdirector y los responsables de cada

proceso, asi como los involucrados en el mismo.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

SIMBOLOGIA

=
FORMATO DE SIMBOLOGIA .
Organo Interno de Control (0.1.C.) MAZATLAN
SIMBOLO REPRESENTA SIMBOLO REPRESENTA
( ) TERMINAL. Indica el inicio a la ACTIVIDAD: Representa una
terminacidn del fiujo dei actividad llevada a cabo en el
proceso. praceso.
DECISION: Indica un punto en DOCUMENTO: Se refiere a un
el flujo en que se produce una documento utilizado en el
hifurcacion del tipo "S1" - proceso, se utilice, se genere o
"NO" salga del proceso.
T MULTIDUCUMENTO: Refiere
I \ a un conjunto de documentos. INSPECCION/FIRMA: Empleado
- Un ejemplo es un expediente, para aquellas acciones que
que agrupa distintos requieren una supervisén (como
documentos una firma o visto bueno)
- CONECTOR DE PROCESO:
C ) Conexidn o enlace con otro ARCHIVO MANUAL: Se utiliza
— proceso diferente, en la que para reflejar la accidn de archivo
continta el diagrama de flujo. de un documento y/o expediente.
e 5

]

BASE DE DATOS/APLICACION:
Empleado para representar la

grabacidn de datos.

LINEA DE FLUJO: Parporciona

indicacidn sobre el sentido de flujo

del proceso.

MAZATLAN
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA COMUNICACION SOCIAL 2020

DIRECTOR GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
1 1 SECRETARIA SECRETARIA
EJECUTIVA e
JEFATURA JEFATURA DE
ADMINISTRATIVA INFORMACION
MONITORISTA |
| cooromanor pevioeo | COORDINADOR DE ENCARGADO DE
DISERO ESTRATEGIAS DIGITALES

L

3 FOTOGRAFOS

| 1viEOGRAFO |

| rerortEro |

| entace avunramiento |
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

2018 - 2021 ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN.

ARTICULO 30. Corresponden a la Direccion de Prensa y Difusion, las facultades y

obligaciones siguientes:

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

Il. Elaborar y ejecutar los programas de Difusion Cultural.

Ill. Captar, analizar y procesar la informacion de los medio de comunicacion.

IV. Establecer relaciones con los medio de difusion y organismos representativos
de los sectores publicos y privados relacionados con la actividad.

V. Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Municipal de relaciones publicas.

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

orientacion de la Ciudadania.

VIl. 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 comunicacién de la
administracién Publica Municipal y proponer las medidas necesarias para la

atenciéon de las mismas.

IX. Apoyar a las demds Dependencias de la Administracion Piablica Municipal en
sus labores de difusién y promocién de la participacion ciudadana,

X. Las demas que le confiera el Presidente Municipal o expresamente le sefialen

las Leyes o Reglamentos vigentes.

y
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e CS-MZT-01

ADMINISTRATIVO.

o CS-MZT-02

GOBIERNO MUNICIPAL DE MIAZATLAN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

LISTA DE PROCESOS

COBERTURA PERIODISTICA DE EVENTOS (FOTOGRAFIA, VIDEO Y REDACCION),

e CS-MZT-03

DISENO

o CS-MZT-04

REDES SOCIALES

c
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de Presidencia iD

Nombre del Administrativo Area/ Comunicacion Social

Proceso Depto.

Objetivo del | Mantener un flujo correcto de las actividades administrativas con el

Proceso fin de cumplir los tiempos de respuestas de solicitudes de
informacion,

Puesto Jefe Administrativo

responsable

Direcciones, areas,

Director de Comunicacién Social, Jefe de Informacion, secretaria “E" y

Dependencias o Secretaria Ejecutiva
puestos de trabajo

involucrados

Sistemas Sadmun, Office, SIPOT
utilizados

Documentos o

Manual de Organizacion, Manual de Procesos, Requisiciones,

formatos Autorizaciones Presupuestales, Oficios, memorandums, Lineamientos

relacionados técnicos, Tarjetas de Informacion y Formatos de Acceso a la
Informacion.

Politicas Que se cubran todas las necesidades de requerimientos de

administrativos.

Producto Final

A,

Acuses de informacion entregada, acuses de sistema SIPOT

Explicacion General del proceso: Se reciben los oficios de solicitudes de

informacion y de servicios de las diversas dependencias y paramunicipales.

Se canaliza el oficio segln el tipo de informacién, pueden ser solicitudes de

informacion, solicitudes de cobertura periodistica, solicitudes de disefo,

memorandum.

|
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2018 - 2021

Si es solicitud de cobertura periodistica y/o disefio de graficos se realiza dicha
actividad, y en el caso de que sea solicitud de informacién administrativa se

analiza y procesa la informacion.
Posteriormente se revisa y autoriza la informacién por lo que posteriormente se

elabora oficio de contestacion.
Enseguida se procede a la autorizacion y firma del oficio de respuesta, por lo que

se hace entrega del mismo a la dependencia que solicité la informacion

obteniendo firma y sello de acuse de recibido,

Posteriormente se archiva el documento para su resguardo.

Flujo/Mapa del proceso

ADMINISTRATIV

PLANEACION

& EJECUCION =

CONTROL

I=/ALUACION Y MEJORA

ECERCION DE CFICICS DE
SOLICITUCES DE SERVICIOS
CE L&z DIVERSAS
DEPENDENCIAS Y
ARAMUNICIFALES

CANALIZA EL
SEGUN EL TIFO

CUCITUD

$Z ELABORA OFICIO
DE CONTESTACION

SE REVIZA Y AUTORIZA
LAINFCRMACION

SE ANALIZA Y PROCESA
LA DNFORMALCION

SEREALIZA
COEFRTURA YO
DISENO

SE AUTORIZA ¥ FIRMA
QFICIO DE
coNTESTACION

SE PEALIZA
RESPALDODELA
INFCRMACION FISICA
Y ELECTRONICA

Y
$E HACE ENTREQA DE
CFICIO, ACUSEE
QIFORMACION
SCLICITADA ALA
DEPENDENCIAY O
PARAMUNICIPAL
FEQUIRIENTE

SE ARCHIVA

ACUSE DE
RECIEIDD

>,
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2018 - 2021

B. Descripcion de actividades
No. | RESPO ACTIVID DESCRIPCION DOCUME | SISTEMA PROCESO,
NSABLE AD NTOS RELACIO DIRECCION O
RELACIO NADO DEPENDENCIA
NADOS RELACIONADO

1 Secretar | Recibe Recibe y sella de| Oficios N/A Todas las
ia Oficios recibidos los oficios Dependencias y
Ejecutiv paramunicipale
a s del H.

Ayuntamiento

2 Jefe Recibe Se analiza el documento | Oficios N/A Interno del
Adminis | Oficios,y |y se hace de Area,
trativo | analiza la | conocimiento del

informaci | Director de
on. Comunicacion

3 Jefe Se realiza | En caso de ser cobertura | Oficios Word, Todas las
Adminis | la o disefio se realiza la Excel, Dependencias y
trativo, | cobertur | actividad y/o se recaba la photosho | paramunicipale
Jefede |a informacion para P, s del H.
Informa | periodisti | elaborar oficio de Indesign, | Ayuntamiento
cion caoel contestacion premiere,

disefio, corel
como After
también effecs.
se

recopila

la

informaci

én' = _—

/s Jefe Se Se elabora oficio, se | Oficios Word Interno del
Adminis | elabora | revisa, se adjunta el Area,
trativo | oficioy material anexo en caso

autoriza |de ser disefio y se
autoriza mediante la

E \":‘.\ ‘:_‘_..;‘ ‘_;
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2018 - 2011

firma del Director de
comunicacion,

5 Jefe se Se realiza una copia del oficios Internet, N/a
Adminis | genera material electronico office
trativo, | resguard | obtenido y se archiva el
Disefiad | o de la oficio y acuse de la
ora, informaci | entrega de la
fotégraf | 6n informacion. |
oy
coordin
ador de
Video.

6 Jefe Se Se hace entrega de oficios N/a N/a
Adminis | entrega los oficios con la
trativo informaci | informacioén solicitada

ény anexa y se recaba el
resguard sello y firma de acuse
a Acuse

C. Observaciones. Cabe mencionar que la entrega de la informacion

solicitada puede ser de manera tanto fisica como electronica.

D. Beneficiario (s) del proceso. Todas las areas del H. Ayuntamiento de

Mazatlan.

E. Anexos.

Control de Versiones

Fecha:

01/07/2019

Tabla de historia del documento
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it de | Date: Razoén de revision: Firma:
Revision:
01 02/07/2019 Actualizacion del formato de

Oficio.

£
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID
Presidencia

Nombre del Proceso | Cobertura Periodistica | Area/ Comunicaciéon Social
de Eventos (fotografia, | Depto.
video y redaccion).

Objetivo del Proceso

Obtener informacion de los eventos en los que participa el
ayuntamiento de Mazatlan para analizar y procesar la misma
y generar una difusién estratégica.

Puesto responsable

Jefe de Informacion.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Presidente Municipal, Director de Comunicacion Social, Jefe
de Informacién, Jefe Administrativo, camardgrafos,
videdégrafos, reporteros, disefiadora grafica. Mannage

Sistemas utilizados

Sadmun, Office, SIPOT, Premiere, Photoshop.

Documentos o
formatos
relacionados

Manual de Organizacion, Manual de Procesos, Requisiciones,
Autorizaciones Presupuestales, Oficios, memorandumes,
Lineamientos técnicos, Tarjetas de Informacién y Formatos de
Acceso a la Informacion.

Politicas

Que se cubran todas las hecesidades periodisticas y lograr una
difusion de la informacién emitida por este H. ayuntamiento
de Mazatlan a toda la ciudadania,

Producto Final

Informacion integral de las actividades del H. Ayuntamiento
de Mazatlan.

F. Explicacion General del proceso: Se reciben los oficios de solicitudes de
informacion y de servicios de las diversas dependencias y paramunicipales.

Se elabora el programa de trabajo interno donde se asignan las actividades que
les corresponden realizar a cada uno del personal dependiendo la actividad que

se haya solicitado mediante oficio.

MAZATLAN
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Se realiza la cobertura del evento y/o disefio solicitado para obtener la
informacién necesaria para analizarla y procesarla, asi como realizar las ediciones

pertinentes.
Ya obtenida la informacién es revisada y autorizada para posteriormente darle |a
difusiéon correspondiente mediante la pégina web oficial y las redes sociales

oficiales del H. ayuntamiento de Mazatlan.

G. Flujo/Mapa del proceso

= COBERTURA PERIODISTICA DE EVENTOS (FOTOGRAFIA, VIDEO Y REDACCION)
= PLANEACION a8 EJECUCION 3 CONTROL “EVALUACION Y MEJORA

<>

SE ECITA EL VIDEQ o]
FOTOGRAFIA ¥ §2
REALIZAY LOZ CeMEI0S
£ LA REOACCION

SE REVISA Y AUTOR'ZA
EL CONTEN DO FARA LA
CIFLEICN  CE LA

INFCRAVAZION

RECEFCICN DECFC G LS
SCLICITUD DE COBERTURA

¥ REVIZICH CE LA AGENCA

DEL FREEICENTE MUNICIFAL

ELABORAGICH DEL
PACGRANA INTERNO DE
TRABA SO CE

COMUN CACICH ECIAL

SE ASIGA AL FERSONAL LGS
EVENTOZ QUE CUBRRAN
CADACUEN

\ FOTOGRAFICO,
VOECORAFICOY EECRITD
\ A

K2

ZEANALZRY
FROCEZA LA

HFORMACION

-~

SE OBTIENE MATERIAL

=

SE REAUZIA COBERTURA
CEL EVENTO NECIANTE

1 -
FOTOGRAFIA

VIDED 1

nERLAR I
REQACTION

SE DEUNGE LAINFCRMACION
FORLOS MEQIOS OFICIALES

(PAGIIA COFICIAL FACEBOOK
TOATTER Y NEGIZS 02
COVLICACISN EXTERNOS)

SE NONTCREAY

EVALUA ELIMFACTO

DE LA DIFUSIAN

0
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H.

Descripcion de actividades

No. | RESPONS ACTIVIDA | DESCRIPCION | DOCUM | SISTE PROCESO,
ABLE D ENTOS MA DIRECCION O
RELACI | RELAC | DEPENDENCIA
ONADO | IONAD | RELACIONADO
= : S (@]

1 Secretaria | Recibe Recibe y sella | Oficios N/A | Todas las

Ejecutiva Oficios de recibidos Dependencias y
los oficios paramunicipale
s del H.
Ayuntamiento

2 | Jefe de Recibe Se analiza el | Oficios N/A Interno del
Informacié | Oficios,y | documento vy Area.

n analizala |[se hace de
informacié | conocimiento
n. del Director de
| Comunicacion

3 | Jefe de Se realiza | En caso de ser | Oficios | Word, Todas las
Informacié | la cobertura o Excel, | Dependencias
n cobertura | disefo se photos y

periodistic | realiza la hop, | paramunicipale
aoel actividad y/o Indesi s del H.
diseio, se recaba la agn, Ayuntamiento
como informacion premi

también para elaborar ere,

se recopila | oficio de corel

la contestacion After

informacio effecs.

n.

4 | Jefe Se elabora | Se elabora | Oficios | Word Interno del
Administr | oficio y oficio, se Area,
ativo autoriza revisa, se

adjunta el
material

i)
=
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anexo en caso
de ser disefo y
se autoriza |
mediante la
firma del
Director de
-— — comunicacion.
5 Jefe se genera | Se realiza una N/a
Administr | resguardo | copia del
ativo, de la material
Disenador | informacio | electrénico
a, n obtenido y se
fotégrafo y archiva el
coordinad oficio y acuse
or de de la entrega
Video. de la
informacion.
6 | Jefe Se entrega Se hace N/a
Administr | informacié | entrega de los
ativo ny oficios con la
resguarda informacion
Acuse solicitada
anexay se
recaba el sello
y firma de
B acuse
I Observaciones. La informacidn solicitada puede ser de manera tanto fisica
como electrdnica.
J. Beneficiario (s) del proceso. Todas las areas del H. Ayuntamiento de

Mazatlan.

R,
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K. Anexos,

Control de Versiones

Fecha:

01/07/2019

Tabla de historia del documento

Oficio.

# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revisién:
01 02/07/2019 Actualizacién del formato de

=Y
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de Presidencia ID

Nombre del Disefio Area/ Comunicacion Social
Proceso Depto.

Objetivo del | Realizar disenos de calidad adecuados a la informaciéon que se va
Proceso a difundir.

Puesto responsable | Coordinador de Disefio.

Direcciones, areas, | Jefatura de Informacion.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados
Sistemas utilizados | Premiere, Photoshop, Indesign, premiere, corel After effecs.

Documentos o N/A

formatos

relacionados

Politicas Elaborar disefios de calidad que cubran la necesidad de enviar

mensaje claro mediante los graficos adecuados a la informacion
que se difunde.

Producto Final Graficos de calidad.

L. Explicacion General del proceso: Se reciben los oficios de solicitudes de
Disefio de las diversas dependencias y paramunicipales. Después el Jefe de
informacién envia Orden de trabajo con las especificaciones requeridas del

disefo.

N
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Posteriormente Se genera plan de trabajo de elementos graficos solicitados, lo
autoriza el jefe de informacién y el Director del Area, y en caso de haber alguna
modificacion se realiza para enviarse al area solicitante,

En caso de haber sido un disefio para el 4rea de comunicaciéon se sube a la pagina
web oficial del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

M. Flujo/Mapa del proceso
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N. Descripcion de actividades
N | RESPONS ACTIVID DESCRIPCION DOCUM | SISTEMA PROCESO,
o. | ABLE AD ENTOS | RELACIO | DIRECCION O
RELACI NADO DEPENDENCI
ONADO A
S RELACIONAD
()
1 | Secretaria | Recibe 0. Se reciben los | Oficios N/A Todas las
Ejecutiva Oficios oficios de solicitudes Dependencias
de Disefio de las y
diversas dependencias paramunicipal
y paramunicipales. es del H,
Ayuntamiento
2 | Jefe de Recibe Se analiza el | Oficios N/A Interno del
Informacié | Oficios,y | documento y se hace Area.
n analiza la | de conocimiento del
informaci | Director de
on. Comunicacion
3 | Jefe de Realiza Se genera plan de | Escrito Word. Interno del
Informacié | Orden de | trabajo de elementos Area.
n Trabajo graficos solicitados.
4 | Disefiador | Elabora Se elabora disefio y se | Oficios Word, Todas las
el autoriza mediante la photosh | Dependencias
Element | firma del Director de op, y
o Grafico | comunicacion. Indesign, | paramunicipal
premiere es del H.
, corel Ayuntamiento
After
— =——— effecs.
5 | Jefe de Difundir | Se sube a Internet la | Internet | Internet, N/a
Informacio | la informaciéon mediante | y Redes office
n, Informaci | medios Oficiales del H. | Sociales
Disefiador | én. Ayuntamiento de | oficiales 8
ay . Mazatlan.

)
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communit

y
manager.

P. Observaciones, La informacion solicitada puede ser de manera tanto fisica

como electronica.

Q. Beneficiario (s) del proceso. Todas las areas del H. Ayuntamiento de
Mazatlan.
R. Anexos.

Control de Versiones

Fecha: 01/07/2019

Tabla de historia del documento

sociales de la Informacion con

elemento grafico.

#H de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
01 02/07/2019 Se revisa Impacto en redes

MAZATLAN
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de Presidencia | ID

Nombre del Redes Sociales Area/ Comunicacioén Social

Proceso Depto,

Objetivo del | Lograr que la informacion oficial difundida mediante medios

Proceso oficiales trascienda y alcance el mayor nimero de ciudadanos
informados de las actividades oficiales del H. Ayuntamiento de
Mazatlan.

Puesto Community manager

responsable

Direcciones, Jefatura de Informacion.

areas,

Dependencias o

puestos de

trabajo.

involucrados

Sistemas Internet, Facebook, web.

utilizados

Documentos o N/A

formatos

relacionados

Politicas Lograr la mayor difusion posible de las actividades del H.

Ayuntamiento de Mazatlan para que la ciudadania tenga
conocimiento veridico y oportuno tanto de las actividades como

los beneficios que se ofrecen en el H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Producto Final

Mayor nimero de informacion compartida por la ciudadania.

S. Explicacion General del proceso: Se recibe la informaciéon oficial ya
analizada y validada para su difusiéon, ésta se configura segin el espacio
permitido en la red social o la pagina web.

§ 17‘(:,-'5- iy
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Posteriormente se publica la informacion en las redes sociales oficiales y se

procede a compartirla en distintos grupos de Facebook, enseguida se revisan y

contestan

los mensajes enviados por los ciudadanos relacionados a la

informacién de las notas publicadas, también, se realiza monitoreo de las redes

sociales oficiales para elaborar andlisis de monitoreo para obtener el resultado

de la evaluacion del impacto de las publicaciones compartidas.

T. Flujo/Mapa del proceso
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u. Descripcion de actividades

No. | RESPO ACTIVID DESCRIPCION DOCUMEN | SISTEMA PROCESO,
NSABLE AD TOS RELACIO | DIRECCION O

RELACION NADO DEPENDENCIA
- ADOS RELACIONADO

1 Commu | Recibe Se recibe la Escrito N/A Interno del
nity Informac | informacion va Area,
Manage | ion. analizada vy vy
r procesada para

configurarla de
acuerdo a los
espacios
permitidos en las
diferentes redes
sociales y pagina
web oficiales.

2 | Commu | Revisién | Se revisa y N/a Internet, Interno del
hity y contestan las redes Area,
Manage | contesta | dudas o preguntas sociales y
r cibnde |que realiza |la paginas

mensaje | ciudadania sobre Web.
s la informacion
publicada en las
redes sociales vy
pagina web
oficiales. e ——

3 | Commu | Realizar | Se realiza Escrito Word, Interno del
hity Analisis monitoreo de las internet. Area.
Manage | de veces compartidas
r Monitore | de las notas

0. publicadas, asi
como el impacto
de las mismas en =
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la ciudadania en
general.

V. Observaciones. La informacién solicitada puede ser de manera fisica y

electronica.

W.  Beneficiario (s) del proceso. Todas las dreas del H. Ayuntamiento de

Mazatlan.

X, Anexos.

Control de Versiones

Fecha:

01/07/2019

Tabla de historia del documento

sociales de la Informacién

compartida,

H de | Date: Razon de revision: Firma:
Revision:
01 02/07/2019 Se revisa Impacto en redes

%

B ]
pk

MAZATLAN




2018 - 2021

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
31 MAYO 2019
02 ENERO 2020

Ent regadg/pﬁri 2
= / ‘ ‘

COMllNlGhCIUN ok
L AYURTAMIENTO

Firma / sell

Titular de Organo Interno de Control.

Revisado y Aprobado por:

Firma/Sellg : Firma/selM

o

o Benitez Torres
Presidente Municipal Constitucional de

Mazatlan, Sinaloa.
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