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I .  I N T R O D U C C I Ó N  
 
 
 
                             E l  presente manual  se e labora con e l  f in  de que La Direcc ión de 

Comunicac ión Socia l ,  la  cual  encuentra su sustento jur íd ico en los ar t ícu los 65 

f racc ión XIX  de la  Ley de Gobierno y  Admin is t rac ión Munic ipa l ,  y  157 de l  Reglamento 

In ter ior  de l  Ayuntamiento de Guaymas,  cuente con un documento donde se señalen los 

d iversos serv ic ios que se prestan en la  dependencia y  de esta manera proporc ionar  a l  

personal  las herramientas necesar ias para que conozca los d i ferentes procedimientos 

que se l levan a cabo en e l  cumpl imiento de las func iones as ignadas ef ic ientando de 

esta manera los recursos con los que cuenta la  dependencia,  tanto mater ia les como 

f inancieros y  humanos.  

 
                             De igual  manera t iene como objet ivo pr imord ia l  serv i r  de 

inst rumento de apoyo en e l  func ionamiento inst i tuc ional  a l  compendiar  de manera 

ordenada,  secuencia l  y  deta l lada las operac iones rea l izadas por  la  D irecc ión de 

Comunicac ión Socia l .  

 
                             Comprende la  descr ipc ión de los procedimientos de la  

dependencia así  como las po l í t icas de operac ión que r igen la  rea l izac ión de d ichos 

procedimientos;  mismos que fueron se lecc ionados de acuerdo a los cr i ter ios 

estab lec idos en los L ineamientos Genera les para la  E laborac ión de los Manuales de 

Procedimientos de la  Admin is t rac ión Públ ica Munic ipa l .   

 
                             E l  manual  estará su je to  a cambios en su contendido a f in  de 

mantener lo  actua l izado,  cada vez que se presenten mejoras en la  e jecuc ión de los 

procedimientos de la  dependencia.  

 
                             Así  pues la  Direcc ión de Comunicac ión Socia l  pone a 

d ispos ic ión de su personal  e l  presente documento con fundamento en lo  que estab lecen 

los numera les 138 y  139 del  Reglamento In ter ior  de l  Ayuntamiento de Guaymas y habrá 

de contr ibu i r  a l  mejor  desempeño de las func iones de d icho personal  y  por  tanto a 

mejorar  sus n ive les de ef icac ia  y  e f ic ienc ia   
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V I S I Ó N  
 

                             Ser  una Unidad admin is t ra t iva que for ta lezca a la  admin is t rac ión 

públ ica como una inst i tuc ión ef icaz y  e f ic iente en sus respuestas a las demandas de la  

c iudadanía,  manteniendo s iempre in formada a la  op in ión públ ica sobre las acc iones 

emprendidas de l  gobierno munic ipa l ,  a  t ravés de los medios de comunicac ión.  

 

 

M I S I Ó N  
 

                             Un puente d i recto con la  c iudadanía a t ravés de los medios de 

comunicac ión,  invo lucrándolos en una d inámica de par t ic ipac ión de las acc iones que 

rea l iza e l  gobierno munic ipa l  a  favor  de los d iversos sectores soc ia les,  económicos,  de 

serv ic io  y  tur ís t icos;  br indando comunicac ión constante entre  autor idades y  

c iudadanos.  

 
 
 
 

V A L O R E S  
 
 

Gobierno Honesto 
 

Gobierno Responsable 
 

Gobierno Sol idar io  
 

Gobierno Compromet ido 
 

Gobierno Promotor  de l  Desarro l lo  
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C O N T E N I D O  

 
 
 
E l  presente manual  se encuentra in tegrado por  todos y  cada uno  de los 

procedimientos que se l levan a cabo en la  Direcc ión de Comunicac ión Socia l ,  y  que 

corresponden a los s igu ientes:   

 

 

•  C o b e r t u r a  d e  l o s  a c t o s  p ú b l i c o s  o f i c i a l e s   

Objet ivo:  Dar a  conocer la  labor  inst i tuc ional  de l  pres idente munic ipa l ;   

 

•  E l a b o r a c i ó n  d e  b o l e t i n e s  i n f o r m a t i v o s    

Objet ivo:  Mantener in formada a la  c iudadanía sobre las acc iones de los  

in tegrantes de la  admin is t rac ión publ ica munic ipa l ;   

  

•  M o n i t o r e o  d e  m e d i o s  r a d i o f ó n i c o s   

Objet ivo:  Concentrar  la  in formación generada por  la  c iudadanía y  que sea de 

in terés para los in tegrantes de l  Ayuntamiento;   

 

•  A c t u a l i z a c i ó n  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  p u b l i c a  b á s i c a  e n  l a  p á g i n a  o f i c i a l  d e l  

m u n i c i p i o   

Objet ivo:  Mantener v igente la  in formación que se genera con las act iv idades de l  

Pres idente y  los in tegrantes de l  Ayuntamiento y  que la  c iudadanía tenga acceso 

a e l la .  
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C O B E R T U R A  D E  A C T O S  P Ú B L I C O S  O F I C I A L E S  
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
 
 
 
La cobertura de los actos of ic ia les se rea l iza a so l ic i tud de la  secretar ia  par t icu lar  de 

la  pres idencia y  requiere de l  contacto permanente con los repor teros de la  fuente,  

co lumnistas y  d i rect ivos de los medios de comunicac ión,  para hacer les l legar  con 

opor tun idad la  in formación emit ida of ic ia lmente.  
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  
D E P E N D E N C I A :  Pres idencia  
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Direcc ión de Comunicac ión Socia l    
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  Cobertura de actos públ icos of ic ia les   

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Secretar ia  par t icu lar  de 
pres idencia 
 
 
D i recc ión de comunicac ión 
soc ia l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of ic ia l ia  
 
 
Equipo de prensa 
 
 
 
D i recc ión de comunicac ión 
soc ia l  
 
 
 
 
 
 
 

1 .  Remite  la  agenda of ic ia l  de l  
pres idente y  los in tegrantes de l  
ayuntamiento.  
 
2 . -  Recibe la  agenda of ic ia l  de l  
pres idente y  de los in tegrantes de l  
ayuntamiento.  
 
3 . -  convoca a medios de 
comunicac ión.  
 
4 . -  as igna equipo de prensa para 
cubr i r  e l  evento.  
 
S i  es necesar io  
 
5 . -  Sol ic i ta  a  o f ic ia l ía  insumos 
mater ia les y  económicos.  
 
6 . -  Entrega insumos mater ia les y  
económicos.  
 
7 . -  cubre e l  evento,  recopi la  
in formación y  e labora bo le t ín  
in format ivo 
 
8 . -  Envía bo le t ín  in format ivo a los 
medios de comunicac ión.  
 
 
9 . -  Arch iva bo le t ín  
 
 
F in  de l  procedimiento.  

Of ic io  
 
 
 
Of ic io  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Requis ic ión 
 
 
 
 
 
Bo let ín  
 
 
 
Bo let ín  
 
 
 
Bo let ín  

Or ig ina l  
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
cop ia 
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Comunicac ión  rec ibe  agenda 
o f ic ia l  de  par te  de  pres idenc ia  

Convoca a  med ios  de  
comunicac ión  

As igna equ ipo  de  prensa 
para  evento  

F in  de l  procedimiento 

Se remite  agenda 
of ic ia l  

¿Se requ ie re  
insumos mater ia les  

económicos?  

Se so l ic i tan  a  o f ic ia l ia  los  
insumos 

Se en t regan los  insumos 
mater ia les  y  económicos  

Se cubre  e l  evento  

Se e labora  bo le t ín  
in fo rmat ivo  

Se env ía  a  med ios  de  
comunicac ión  

Arch iva  bo le t ín   
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E L A B O R A C I Ó N  D E  B O L E T I N E S  I N F O R M A T I V O S  
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
 
 
 

La e laborac ión de bo let ines in format ivos se rea l iza con e l  propósi to  de d i fundir ,  la  

in formación of ic ia l  sobre las act iv idades que e l  gobierno munic ipa l  l leva a cabo,  a  la  

c iudadanía a t ravés de los medios de comunicac ión impresos y  e lectrón icos.  
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  
DEPENDENCIA: Pres idencia  
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcc ión de Comunicac ión Socia l    
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborac ión de bo let ines in format ivos.    
    

R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  
Direcc ión de comunicac ión 
soc ia l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 .  Recopi la  in formación.  
 
 
 
2 . -  E labora bo le t ín  
 
 
 
3 . -  Envía a medios de comunicac ión 
 
 
S i  requiere ser  comentada la  nota 
 
 
4 . -  Envía in formación de manera 
impresa a los medios de 
comunicac ión.  
 
 
 
5 . -  Arch iva in formación en e l  s is tema 
de computac ión con e l  que se 
cuente,  y  f ís icamente en e l  espacio 
dest inado para e l  resguardo de 
casetes,  d iscos,  per iód icos,  rev is tas.  
 
 
 
F in  de l  procedimiento 
 
 
 

 
 
 
 
Bo let ín  
 
 
 
Bo let ín  
 
 
 
 
 
Of ic io  
 
 
 
 
 
Bo let ín  y  
o f ic io  

 
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
 
Copia 
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Env ía  a  med ios  de  
comun icac ión  

Env ía  i n fo rmac ión  de  
manera  impresa  a  l os  

med ios  de  comun icac ión .  
 

A rch iva  in fo rmac ión  d ig i ta l  y  
f í s i camen te  

Recop i l a  l a  
i n fo rmac ión  

F in  de l  p roced imien to  
 

Se e labora 
bo le t ín  
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M O N I T O R E O  D E  M E D I O S  R A D I O F Ó N I C O S  

 
P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  

 

 

 

E l  moni toreo de medios rad io fón icos opera de manera in format iva para conocer las 

inquietudes,  inconformidades y  necesidades que los c iudadanos exponen a t ravés de 

las rad iod i fusoras loca les y  con e l lo  se dará respuesta a las pet ic iones en cuanto a 

serv ic ios públ icos requiera.    

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Municipio de Guaymas 
Dirección de Comunicación Social 

 

Manual de Procedimientos 15 

 
 

D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  
DEPENDENCIA: Pres idencia   
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcc ión de Comunicac ión Socia l    
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Moni toreo de medios rad io fón icos   
    

R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  
Direcc ión de comunicac ión 
soc ia l  
 
 
Área de moni toreo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
D i recc ión de comunicac ión 
soc ia l  
 
 
 
 

1 .  Graba todos los programas en 
c in tas b lancas.  
 
2 . -  Presta atenc ión a los 
comentar ios que se hagan respecto 
de todos los in tegrantes de l  
ayuntamiento.  
 
3 . -  Toma nota de las quejas y  
so l ic i tudes c iudadanas.  
 
S i  e l  locutor  requiere in formación”  
 
4 . -  Contacta a l  func ionar io  para 
que la  proporc ione.  
 
5 . -  L leva contro l  de los 
comentar ios.  
 
6 . -  rea l iza in forme sobre la  
in formación recopi lada.  
 
7 . -  Remite  in forme a l  pres idente,  
secretar io  y  func ionar ios de l  
ayuntamiento.  
 
8 . -  Arch iva copia de la  in formación 
env iada.  
 
9 . -  Arch iva las c in tas grabadas.  
 
F in  de l  procedimiento.  
.  
 
 

C in tas 
 
 
 
 
 
 
 
Notas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of ic io  
 
 
Of ic io  
 
 
 
Of ic io  
 
 
C in tas 

Or ig ina l  
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
Or ig ina l  
 
 
 
Copia 
 
 
Or ig ina l  

 
 
 
 
 
 



Municipio de Guaymas 
Dirección de Comunicación Social 

 

Manual de Procedimientos 16 

 

Se  p res ta  a tenc ión  a  comen ta r ios  
a l  respec to  sob re  i n teg ran tes  de l  

Ayun tam ien to  

Se  toman  no tas  de  que jas  y  
so l i c i t udes  c iudadanas  

Graba  todos  los  
p rog ramas  en  c in tas  

b lancas  
 

Locutor  
¿requ iere  

in fo rmac ión?  

S í  

Se  con tac ta  a  func iona r io  pa ra  
que  la  p ropo rc ione  

Se  l l eva  con t ro l  de  los  
comen ta r ios  

NO 

Se  rea l i za  i n fo rme  sob re  
in fo rmac ión  recop i l ada  

Se  rem i te  a  p res iden te ,  sec re ta r io  y  
func iona r ios  a  t ravés  de  co r reo  

e lec t ron ico  

Se  a rch ivan  c in tas  de  p rog ramas  
g rabados  

F in  de l  Proceso 
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P U B L I C A C I Ó N  Y  A C T U A L I Z A C I Ó N  D E  L A  I N F O R M A C I Ó N  O F I C I A L  E N   L A  

P Á G I N A  D E L  A Y U N T A M I E N T O  
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
 
 

 

La pagina of ic ia l  del  Ayuntamiento de Guaymas, debe mantenerse s iempre 

actual izada, pues informa sobre las act iv idades que se susci tan al  momento, 

referentes al  gobierno munic ipal .   
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  
DEPENDENCIA: Pres idencia Munic ipa l   
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcc ión de Comunicac ión Socia l    
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publ icac ión y  actua l izac ión de la  in formación of ic ia l  en la  
pagina de l  Ayuntamiento 

 

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Direcc ión de comunicac ión 
soc ia l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 .  Selecc iona in formación que se 
desea publ icar .  
 
 
 
2 . -  Ingresa a l  por ta l  o f ic ia l ,  a  t ravés 
de la  d i recc ión 
www.guaymas.gob.mx  
 
 
 
3 . -  Ingresa a l  admin is t rador,  e l  cua l  
se loca l iza a l  momento de ingresar  
a l  por ta l  o f ic ia l  a  t ravés de la  
d i recc ión www.guaymas.gob.mx.  Y 
con la  c lave que para ta l  e fecto 
rec iba de la  Direcc ión de 
In formát ica 
 
 
 
4 . -  Publ ica la   in formación en e l  
por ta l  o f ic ia l  a  t ravés de la  
d i recc ión www.guaymas.gob.mx 
ingresando a l  admin is t rador  con la  
c lave que haya rec ib ido de la  
Direcc ión de In formát ica 
 
 
 
 
F in  de l  procedimiento 
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Ing resa  a l  po r ta l  o f i c ia l  a  t ravés  
de  la  d i recc ión  

www.guaymas .gob .mx  

Selecc iona 
in formación que se 

desea publ icar  

Ing resa  a l  adm in is t rado r ,  e l  cua l  se  l oca l i za  a l  
momen to  de  ing resa r  a l  po r ta l  o f i c ia l  a  t ravés  

de  la  d i recc ión  www.guaymas .gob .mx .  Y  con  la  
c lave  que  pa ra  ta l  e fec to  rec iba  de  la  

D i recc ión  de  In fo rmá t i ca  
 

Pub l i ca  l a   i n fo rmac ión  en  e l  po r ta l  o f i c ia l  a  
t ravés  de  la  d i recc ión  www.guaymas .gob .mx  
ing resando  a l  adm in is t rado r  con  la  c lave  que  
haya  rec ib ido  de  la  D i recc ión  de  In fo rmá t i ca  

 

F in  de l  Proceso 
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