D

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
COMUNICACION SOCIAL
ELABORO APROBO

At
Zar Kaiser r\%nez LupZEnrigue Fucuy César Fabidgg Fuentes Valles
Director de Comunicacién Social Titular de OCEG Secr Municipal

14 —DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01



EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024- 2027

CONTENIDO

I. INTRODUCCION
II. OBJETIVO DEL MANUAL
III. LISTA MAESTRA
IV. REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

V. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

14 — DCS - PR0O1 - PRO2 — PR0O3 — PR04 — PROS/Rev 01



C

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es la herramienta que
muestra de forma ordenada y detallada la funcion del
Departamento de Comunicacién Social, contribuyendo de
esta forma al logro de las metas del H. Ayuntamiento de
Cananea, Sonora.

Asi mismo sirva de material de induccién para personal de
nuevo ingreso.
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Procedimientos es
organizar y establecer los procesos y criterios que forman
parte de la operatividad del departamento de Direccion de
Comunicacion Social, sirviendo como apoyo al personal en el

desempefio de sus actividades.

14 - DCS — PRO] — PR0O2 — PR0O3 — PR04 — PROS/Rev 01



EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2004 - 2027

Comunicacion Secial

LISTA MAESTRA

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA.

FECHA:

11-03-2025

HOJAS:

1DE 1

PROCEDIMIENTOS
14 -~ DCS - PROI/REVO01 Comunticacion y difusion 01 11-03-2025
de los quehaceres del
Gobierno Municipal
14--DCS —PRO2 /REV 01 Coordinacion de 01 11-03-2025
entrevistas de
funcionarios para medios
de comunicacion
14 - DCS — PR0O3 /REV 01 Cobertura de Eventos y 01 11-03-2025
Actividades relevantes del
Gobierno Municipal
14 -DCS —PR0O4 /REV 01 Coordinacion de 01 11-03-2025
Conferencias de Prensa
14 - DCS - PRO5 / REV 01 Monitoreo de medios 01 11-03-2025
electronicos
14 - DCS —PRO6 / REV 01 Autorizacion y 01 11-03-2025
Produccién de Campaiias
de Difusion
14— DCS —PRO7/REV 01 Creacion de Materiales 01 11-03-2025
Graficos y Audiovisuales
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
14 - DCS - PRO1 —PRO2 — PRO3 — BITACORA DE OFICIOS 01 11-03-2025
PRO4 — PROS/FO1/REV01
ANEXOS
14 - DCS — PRO1/REV01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
14 --DCS - PR02 / REV 01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
14 - DCS —PRO3/REV 01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
14— DCS — PR04 / REV 01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
14 —DCS - PRO5 / REV 01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
14 - DCS ~PRO6/REV 01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
14 - DCS —~PRO7 /REV 01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
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EN LA RUTA DE LA TRAHSFORMACION

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

2024 - 2027
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA.
FECHA: 11/03/2025
HOJAS:
I DE 1
COMUNICACION SOCTAL

14-DCS - PROS/ REV 81 ELABORACION DE PROCEDIMIE, 11312025 RDINACION DE EVENT

OFICIALES DEL GOBIERNO
MUNICIPAL SE ELIMINO
14—-DCS~PROT - FO1 / REV 01 ELABORACION DE PROCEDIMIENTO 01 11/03/2025 SOLICITUD DE MATERIAL GRAFICO
AUDIOVISUAL SE ELIMING
14— DCS ~ PRO8 — F01 / REV 01 ELABORACION DE PROCEDIMIENTO 01 11/63/2025 FICHA TECNICA DE COORDINACION
) DE EVENTOS OFICIALES SE ELIMINO
14 --DXCS ~PROI —PRO2 — PRO3 — BITACORA DE QFICIOS 01 11-03-2025 FORMATO UNIVERSAL DE LOS
PRO4 — PRO5FFO1/REVOL PROCEDIMIETOS

14— DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 - PR04 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
D024 - 257

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comunicacion y difusion de los quehaceres del
Gobierno Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-DCS-PR01/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Dar a conocer puntual y oportunamente a la sociedad la informacién generada por las
distintas dependencias del Gobierno Municipal.
Il.- ALCANCE
Publico en general, enfocando principalmente al Municipio y sus alrededores.
lIl.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
Medios de Comunicacién: Medios de difusién de informacion que pueden ser
captados simultaneamente por gran cantidad de individuos. Se entiende como tales a
los medios electrénicos, medios impresos, medios digitales y medios publicos.
IV.- REFERENCIAS

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 134, relativo a la
propaganda, bajo cualquier modalidad de Comunicacién Social)
L ey General de Comunicacioén Social (Nueva Ley DOF 11-0.6-2018)
Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Cananea, Sonora
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cananea.
Bando De Policia Y Gobierno del Municipio de Cananea, Sonora
Plan Municipal de Desarrolio 2025 - 2027

e Plan Operativo Anual
V.- POLITICAS
Las Unidades Administrativas deben informar a la Direcciéon de Comunicacion Social de
todo quehacer gubernamental, accién o logro que deba darse a conocer a la comunidad,
proporcionando los datos a incluir en la difusién, siendo estos veridicos y concisos,
quedando los mismos bajo responsabilidad del titular del area que los emite, ya gque son
observables ante los entes rectores de la Administracion Plblica Municipal.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e & & & @

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
14 — DCS - PRO1 - PRO2 - PR02 - PR04 - PROS5/FO1/REVO1 BITACORA DE QFICIOS

Clave de anexo Nombre
14-DCS-PR01-A01/Rev.01 Diagrama de flujo
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NO.

1
1.1

1.2

1.3

2.1

3.1

I

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACIGN

2027

Vlil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
Recepcién y revisién de informacion

Direccion de Recibe peticiones
Comunicacién Social
Direccion de - Recibe de la Unidad Registro en Bitacora de
Comunicacion Social ~ Administrativa la Oficios

informacion que se requiere

difundir.
Direccion de Revision de la informacion
Comunicacion Social recibida. Requiere mas

informacioén: Sl
Se solicitan los datos
faltantes a la Unidad
Administrativa
correspondiente.
NO
Se procede al punto 2.
Procesamiento de informacién para la creacién de nota, comunicado o boletin.

Direccién de Creacion de |la nota, Registro en Bitacora de
Comunicacién Social comunicado Registro en Oficios

Bitacora de

de prensa o boletin, segin

sea el caso.

Publicacién

Direccién de Publicacion/Difusién a s Registro en Bitacora de
Comunicacion Social  través de los medios de //  Oficios

comunicacion aplicableg” /
FIN DEL PROCEDIM

ELABORO REVISO APROBO
Zar Kaiseyﬁartinez Martinez Lui César Fabidn Fuentes Valles

Director de Comunicacion Social Secretario Municipal

14 — DCS ~ PRO1 — PRO2 - PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

20034 - 2027

Comunicacion Social

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:

Comunicacién y difusién de los quehaceres del

Gobierno Municipal

HOJA1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

14-DCS-PRO1/REV.01 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 Bitacora de Oficios DCS PAPEL | 1ANOS ARCHIVO DESTRUCCION

*El responsable del resguardo seré el responsable de su proteccion.

14— DCS - PRO1 - PR0O2 — PRO3 — PR04 — PROS/Rev 01




EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

ENTE PUBLICO:
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
GIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion:
11 marzo 2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Comunicacion y difusidn de los quehaceres del
Gobierno Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
14-DCS-PRO1/Rev.01

Revisitn de la
informacidn recibida

“Requiere mds
 nformacién

5t Adrinistrativa

Creaciin de la nefa,
comunicado de prensa o

fyblizacidn/Difusién a
través de fos Medios de ;
Comunicacionas splicables :"“w-.._

poletin, segiin sea eicasc| nota, Boletin o |
Comunicad o de
Prenza

Bitdcora de Notas,
Bolatines
|y Comunicados ./

Bitdcora de
Publicaciones

14 — DCS — PRO1 — PR0O2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01




m VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027 - . -
Comunicacién Social
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE1
Comunicacion y difusion de los
quehaceres del Gobierno Municipal )
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
14-DCS-PRO1/REV.01 11/03/2025
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS

1 | éLa publicacién se realizé en todos los canales
autorizados conforme al plan de difusion?

2 | ¢El contenido final publicado coincide
exactamente con la version aprobada por
Comunicacion Social?

3 | ¢Se cumplid con los tiempos establecidos para la
difusion {previo, durante o posterior al evento)?

4 | iSe documentd adecuadamente la evidencia de
la publicacion (capturas, enlaces, métricas
iniciales, bitdcora)?

5 | ¢Se corrigieron de inmediato los errores
detectados durante o después de la publicacién?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR0O4 — PROS5/Rey 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Comunicacion y difusion de los
quehaceres del Gobierno Municipal

HOJA 1 DE 2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

14-DCS-PRO1/REV.01

11/03/2025

FECHA DE LA VEROFICACION

No.

REACTIVOS

Si

NO

N/A

é La informacion a publicar fue verificada con la
dependencia responsable y aprobada para difusién?

¢ Ef contenido incluye datos completos, claros y
actualizados (qué, quién, cuando, dénde, por qué, para
qué)?

¢ Se respeto el estilo institucional vigente (lema, hashtags,
identidad grafica y lineamientos de redaccion)?

¢Las imagenes y videos cumplen con los estdndares de
calidad, derechos de uso y coherencia visual?

¢El copy o nota informativa esta redactado con lenguaje
institucional, preciso y sin errores ortograficos?

&El material fue revisado para evitar informacién sensible,
incorrecta o no autorizada?

¢ La publicacién fue revisada por Comunicacién Social
antes de su programacidn o difusion?

¢El contenido contiene lamados a la accidn claros y
pertinentes (informar, invitar, prevenir, agradecer, etc.)?

4Se seleccionaron cotrectamente los canales de difusidn
(Facebook, Instagram, X, TikTok, pagina web, medias
locales)?

10

¢Se registré la publicacion en el control interno de
comunicacién (bitacora, calendario o sisterna de
seguimiento)?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01




EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de entrevistas de funcionarios
para medios de comunicacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-DCS-PRO2/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Coordinar la atencién a la solicitud de entrevistas generadas por los medios de
comunicacion para los funcionarios del Gobierno Municipal, con el fin de proporcionar
informacién directa de los responsables de cada tema.
Il.- ALCANCE
Funcionarios del Gobierno Municipal
1il.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
Medios de Comunicacion: Medios de difusidn de informacién que pueden ser
captados simultaneamente por gran cantidad de individuos. Se entiende como fales a
los medios electrénicos, medios impresos, medios digitales y medios puablicos.
IV.- REFERENCIAS

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articuio 134, relativo a la
propaganda, bajo cualquier modalidad de Comunicacion Social)
l.ey General de Comunicacién Social (Nueva Ley DOF 11-0.6-2018)
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Cananea, Sonora
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cananea.
Bando De Policia Y Gobierno del Municipio de Cananea, Sonora
Plan Municipal de Desarrollo 2025 - 2027

¢ Plan Operativo Anual
V.- POLITICAS
1.Todas las entrevistas otorgadas a los medios de comunicacién deberan ser
coordinadas a través de la Direccion de Comunicacion Social.
2.Cualquier informacién proporcionada a los medios de comunicacion sin el conocimiento
de la Direccién de Comunicacion Social, sera responsabilidad del funcionario o Unidad
Administrativa que la emita.
3.Sera responsabilidad de la Direccidon de Comunicacién Social la coordinacion de los
eniaces telefonicos entre el medio de comunicacion y el funcionario, cuando se trate de
este tipo de entrevistas.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/instructivo
14 - DCS - PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR04 — PRO5/FO1/REVO1 BITACORA DE OFICIOS
Clave de anexo Nombre
14-DCS-PR02-A01/Rev.01 Diagrama de flujo

14 — DCS - PRO1 — PR0O2 — PR0O3 — PR04 — PRO5/Rev 01



EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

NO.

1.1

1.2

21

2.2

3.1

3.2

2034 - 2027

Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recepcion de solicitud de entrevista Recibe de Medios de Comunicacion

Direccién de
Comunicacion Social

Direccion de
Comunicacion Social

Direccion de
Comunicacién Scocial
Direccion de
Comunicacion Social

Direccion de
Comunicacion Social

Direccion de
Comunicacion Social

Recibe una solicitud de espacio para entrevista
con funcionario (s) Municipal(es), detallando el
tema a tratar en dicha entrevista y el tipo de
entrevista (para medio impreso, radiodifusién,
redes sociales, etc.).

Informa al funcionario o funcionarios
correspondientes acerca de la solicitud para su
consideracién, evaluando el tema a tratar.

Se da respuesta a la solicitud de entrevista
Se da respuesta a la solicitud del Medio de
Comunicacién: Se autoriza entrevista.

Sl Se realiza la coordinacién de la entrevista
entre el Medio de Comunicacién y el
funcionario, estableciendo fecha, lugar, hora,
etc. NO Se informa al Medio de Comunicacion
‘el motivo por el cual se rechaza la solicitud.
Monitoreo y retroalimentacion de entrevista

Monitoreo de entrevista a través de medios de Grabacion de audio
comunicacién de manera presencial. y/o video

Revisidn de entrevista y en su caso retroalim%tacién con
el funcionario. /

Director de Comunicacidn Social Tltular de OCEG

Luisgnrigue Fucuy

14 - DCS - PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR04 - PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027
ENTE PUBLICO: Hojalde1l
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

11 marzo 2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacién de entrevistas de funcionarios para
medios de comunicacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
14-DCS-PRO2/Rev.01
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B 7 inforima af funcionario ’
, R:iﬁ?g::ﬁ?ﬁ& e i ecorrespondientes |
Eentm;iam acerca d= k3 solicitad de f
L ) entravista i
1
]

____._1
im e Ja rgspueiia o
i ia solicityd del
; Mediode v
L _Cesnuaieacion |

ps

AL
’/ s fHa
S* agtortzate "~
eullevista
5 Ol &

~

2 &)
——

1‘1@: reafizs ia cﬁsrdmacmr\
! de la entreyisty
pnite # Medio de
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 -2027

Comunicacion Social

m INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion de entrevistas de funcionarios para

medios de comunicacion

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

14-DCS-PRO2/REV.01 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 Biticora de Oficios DCS PAPEL | 1ANOS ARCHIVO DESTRUCCION

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.,

14 — DCS - PRO1 — PRO2 — PRO3 - PR04 — PRO5/Rev 01




m VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2004 - 2027

Comunicacion social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
Coordinacion de entrevistas de
funcionarios para medios de comunicacion

CcODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
14-DCS-PRO2/REV.01 11/03/2025
No.| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES St | NO NOTAS

1 | éLa entrevista se realizé en la fecha, hora y
formato previamente confirmados con el medio y
el funcionario?

2 | (El funcionario contd con la ficha informativa,
acompafiamiento y apoyo técnico necesarios
durante I3 entrevista?

3 | ¢El medio respetd los lineamientos acordados
(tiempos, tematica, trato institucional, uso de
imagen)?

4 | ¢Se recopild y archivd correctamente la evidencia
de la entrevista {capturas, enlace, grabacidn,
fotografias)?

5 | éSe registrd la entrevista como concluida en la
bitacora de medios y se dio seguimiento a su
publicacién o emisién?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR0O4 — PRO5/Rev 01
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CANAEA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACIGN

2024 - 2077

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Comunicacion y difusioén de los HOJA 1 DE 2
quehaceres del Gobierno Municipal
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
14-DCS-PRO2/REV.01 11/03/2025
No. REACTIVOS Si NO N/A

1 i La solicitud de entrevista fue registrada y canalizada al
&rea de Comunicacién Social?

2 ¢Se verific la legitimidad del medio solicitante y el
objetivo de la entrevista?

3 ¢ El funcionario fue notificado con fecha, hora,
plataforma/iugar y enfoque del tema

4 éSe validé la disponibilidad del funcionario y se confirmo
formalmente con el medio?

5 ¢Se prepardé una ficha informativa con datos clave del
tema para el funcionario?

6 é5e confirmaron requerimientos técnicos (audio, video,
escenario, micréfonos, enlaces, vehiculos,
acompafiamiento)?

7 éSe asigné personal de Comunicacion Social para
acompaifiamiento, registro y supervision de la entrevista

8 éSe verificd que el meadio respetara tiempos, formatoy
lineamientos institucionales?

9 i Se capturd evidencia (foto, video, transmisién, enlaces)
para archivo institucional?

10 | ¢Se registré la entrevista en la bitdcora de medios y se dio
seguimiento a su posterior publicacién?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS - PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01




EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 -

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura de Eventos y Actividades relevantes
del Gobierno Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-DCS-PRO3/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Generar los registros digitales de eventos llevados a cabo por las instancias del
Gobierno Municipal, con el fin de ser difundidas a través de los medios de comunicacion
aplicables y/o generar material de evidencia para los Informes gubernamentales
correspondientes.
Il.- ALCANCE
Puablico en general, enfocando principalmente al Municipio y sus alrededores.
lil.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
Medios de Comunicacion: Medios de difusién de informacién que pueden ser
captados simultaneamente por gran cantidad de individuos. Se entiende como tales a
los medios electrénicos, medios impresos, medios digitales y medios publicos.
IV.- REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 134, relativo a la
propaganda, bajo cualquier modalidad de Comunicacion Social)
Ley General de Comunicacion Social (Nueva Ley DOF 11-0.6-2018)
Reglamento de la Administracion Pdblica Municipal de Cananea, Sonora
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cananea.
Bando De Policia Y Gobierno del Municipio de Cananea, Sonora
Plan Municipal de Desarrollo 2025 - 2027

» Plan Operativo Anual
V.- POLITICAS
Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa el solicitar oportunamente la cobertura
del evento y el envio en tiempo y forma a la Direccién de Comunicacién Social.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Fprmatollnstructivo
14 - DCS —~ PROQ1 - PR0O2 - PR0O3 — PR0O4 - PRO5/FO1/REVO1 BITACORA DE OFICIOS
Clave de anexo Nombre
14-DCS-PR03-A01/Rev.01 Diagrama de flujo

14 — DCS — PRO1 — PR0O2 — PR0O3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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CARAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACGION
2024 - 2027

ENTE PUBLICO: Hojalde1l

H. Ayuntamiento de Cananea Sonora

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de efaboracién:
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL 11 marzo 2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO;
Cobertura de Eventos y Actividades relevantes del 14-DCS-PRO3/Rev.01

Gobierno Municipal

imcn
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Revsidn da ta
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4
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Recibidos

So procede a iz cobenrs
dal avento v 32 reahza &
arv o de lainformacidn
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EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION
2024 - 2077

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcidn y revision de la informacién del evento a cubrir
1.1  Direccidn de Recibe solicitud de la Unidad Administrativa Bitacora de oficios
Comunicacion Social  para la cobertura del evento a través de un recibidos

oficio donde se especifiquen los datos de este
(dia, hora, duracién, lugar, etc.)
1.2  Direccién de Revision de la informacién recibida para
Comunicacion Social establecer las acciones necesarias para la
cobertura del evento
1.3  Direccion de Se asigna al personal de comunicacion las

Comunicacién Social  responsabilidades de cobertura del evento y el
equipo a utilizar.

1.4 Direccion de Necesaria la presencia de medios de comunicacion:
Comunicacién Social Sl Coordinacién con los medios para la cobertura del
evento.

NO Se procede a la cobertura del evento y se hace
envio a medios de comunicacion de la informacion
generada en casos aplicables.

2 Cobertura del evento

2.1 Direccién de Cobertura del evento, generando Archivo de
Comunicacion Social fotografia y/o video materiales digitales para su
revision y procesamiento.

3 Revision y edicién de material para publicacién
3.1 Direccion de Revisién y edicién del material.
Comunicacion Social  Publicacion en medios de comunicacion:
Sl Se realiza la publicacién y/o envio a medios de
comunicacion aplicables y se archiva
aplicables. NO se archiva el materi
aplicables
r
APTXTO
César FabignFuentes Villes
Secrétario Municipal

FIN DEL. PROCEDIMI

ELABORO

%

Zar Kaér Martinez Martinez
Director de Comunicacién Social

14 —DCS — PRO1 — PROZ — PR0O3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION

2024 - 2027

Comunicacion Social

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cobertura de Eventos y Actividades relevantes del

Gobierno Municipal

HOJA 1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

14-DCS-PRO3/REV.01 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 Bitacora de Oficios DCS PAPEL | 1ANOS ARCHIVO DESTRUCCION
2 Fotograffa y/o video DCS DIGITAL | 1ANOS | NUBEDCS | DESTRUCCION

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion. VERIFICACION DE

14 - DCS - PRO1 —PR02 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comunicacion social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
Cobertura de Eventos y Actividades
relevantes del Gobierno Municipal

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
14-DCS-PRO3/REV.01 11/03/2025
No.| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Sl [ NO NOTAS

1 | ¢El personal de Comunicacion Social estuvo
presente durante todo el evento y cumplié con
las tareas asighadas (foto, video, redaccion,
transmision}?

2 | ¢El material audiovisual abtenido cuenta con la
calidad requerida y se recibié completo y en
tiempo?

3 | éla informacién recabada (nombres, cargos,
mensajes, datos del evento) fue verificada y
coincide con lo programado?

4 | ilanota o contenido generado se entregd y
aprobé dentro del plazo establecido para su
difusién?

5 | ¢El evento quedd registrado en la bitdcora
institucional con evidencia archivada
correctamente (fotos, video, enlaces)?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS — PRO1 - PR0O2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01



m LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

2024 - 2027

Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cobertura de Eventos y Actividades HOJA 1 DE 2
relevantes del Gobierno Municipal
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
14-DCS-PRO3/REV.01 11/03/2025
No. REACTIVOS Sl NO N/A
1 ¢ El evento fue confirmado oficialmente por la

dependencia responsable {fecha, hora, lugar y
responsables)?

2 éSe asignd personal de Comunicacidn Social para
fotografia, video y redaccién?

3 £Se verificaron los requerimientos técnicos necesarios
(cdmaras, audio, iluminacién, transmisiones en vivo)?

4 éSe elabord previamente la ficha del evento con datos
clave {objetivo, autoridades presentes, mensajes
principales)?

5 éSe coordind el acceso, ubicacién y logistica con la
dependencia organizadora o con Protocolo?

6 ¢Se obtuvo el material grafico y audiovisual en tiempo
real y con calidad suficiente?

7 é5e registraron nombres completos y cargos de las
autoridades participantes?

8 éSe confirmé la linea institucional del mensaje y los
puntos a destacar para la nota?

9 45e verificd gue no existan restricciones de difusidn,
seguridad o manejo de informacion en el evento?

10 | éSe asentd el evento en la bitacora de cobertura para su
posterior difusidn y archivo?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS — PRO] - PRO2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01




e

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de Conferencias de Prensa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-DCS-PRO4/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Organizar y llevar a cabo conferencias de prensa, a través de los medios de
comunicacion locales con la finalidad de dar a conocer de manera oportuna la
informacion que el Gobierno Municipal genere circunstancialmente o que requiera de
mayor alcance en su difusion.
ll.- ALCANCE
Pablico en general, enfocando principalmente al Municipio y sus alrededores
lil.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
Medios de Comunicacién: Medios de difusion de informacién que pueden ser
captados simultaneamente por gran cantidad de individuos. Se entiende como tales a
los medios electronicos, medios impresos, medios digitales y medios publicos.
IV.- REFERENCIAS

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 134, relativo a la
propaganda, bajo cualquier modalidad de Comunicacion Social)
Ley General de Comunicacién Social (Nueva Ley DOF 11-0.6-2018)
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Cananea, Sonora
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cananea.
Bando De Policia Y Gobierno del Municipio de Cananea, Sonora
Plan Municipal de Desarrollo 2025 - 2027

¢ Plan Operativo Anual
V.- POLITICAS
1- Todas las conferencias de prensa deberan estar coordinadas por la Direccion de
Comunicacion Social.
2- Es responsabilidad de las Unidades Administrativas el contenido informativo que se
dara a conocer durante la conferencia de prensa a los medios de comunicacion.
3- La Direccién de Comunicacion sera la responsable de coordinar la convocatoria a los
medios de comunicacién, para gue participen en la conferencia de prensa.
4- El material presentado durante la conferencia de prensa debera ser proporcionado a
todos los medios de comunicacion asistentes, a través de la Direccién de Comunicacion.
5- Los materiales informativos presentados en la conferencia de prensa seran publicados
en la pagina de internet del Gobierno Municipal.

VL.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatof/instructivo Nombre del Formato/instructivo
14 — DCS — PRO1 — PRO2 - PRO3 - PR04 -- PRO5/FO1/REV01 BITACORA DE OFICIOS
Clave de anexo Nombre
' 14-DCS-PR04 - A01 /Rev.01 Diagrama de flujo

14 — DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 - PR0O4 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

NO.

1.1

1.2

1.3

21

3.1
3.2

3.3

2024 - 2027

Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Direccion de
Comunicacion
Social

Direccion de
Comunicacion
Social
Direccion de
Comunicacién
Social

Direccion de
Comunicacion
Social

Direccioén de
Comunicacion
Social

Direccién de
Comunicacion
Social

Direccion de
Comunicacion
Social

ELABORO

/

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion y revision de la informacién del evento a cubrir
Recibe una solicitud formal de conferencia de prensa por
parte de la Unidad Administrativa interesada. Esta solicitud
debe incluir el tema a tratar y los responsables de su
presentacion.

Se realiza una revision del contenido e informacién que sera
dada a conocer a los medios, verificando que sea clara,
veridica, aprobada y pertinente para su difusion publica.
En conjunto con la Unidad Administrativa solicitante, se establecen
el horario, la fecha y el lugar donde se llevara a cabo la
conferencia. Esta etapa busca garantizar la disponibilidad del
espacio, equipo técnico y personal de apoyo.

Notificacion a medios
se notifica a los medios de comunicacion (radio, television, prensa
y digital) con la invitacion correspondiente, asegurando la cobertura
y asistencia de periodistas y reporteros.

Cobertura del evento
realiza la cobertura periodistica de la conferencia, capturando
material fotogréafico y/o videogréfico que posteriormente sera
archivado como evidencia institucional.

El material obtenido es revisado, editado y preparado para su
difusion en los canales oficiales del Ayuntamiento (pagina web,
redes sociales y medios locales). Se asegura que el contenido
mantenga coherencia con la imagen institucional.

el material fotografico y audiovisual se almacena en el archivo
institucional, mientras que las notas, publicacignes y comunicados

' seguimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENT

APROBO

/

REGISTRO

Bitacora de
oficios
recibidos

Zar Kaiser/Martinez Martinez Lui
Director de Comunicacion Social

César Fabjdn
Sec ig Municipal

entes Vélles

14 — DCS - PRO1 — PR02 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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CARANER

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

ENTE PUBLICO:
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora

Haojalde1l

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracién:
11 marzo 2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
14-DCS-PRO4/Rev.01
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m INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacién de Conferencias de Prensa

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

14-DCS-PRO4/REV.01 11/03/2025

No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE | TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL

1 Bitacora de Oficios DCS PAPEL 1 ANO ARCHIVO DESTRUCCION

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.

14 — DCS - PRO1 — PR0O2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacion social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE1
Coordinacion de Conferencias de
Prensa
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
14-DCS-PROS/REV.01 11/03/2025
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SI | NO NOTAS

1 | ila conferencia de prensa inicid y se desarrolid
conforme al horario, formato y orden del dia
establecidos?

2 | iLos voceros contaron con el apoye técnicoy la
informacién preparada {guion, mensajes clave,
ficha informativa)?

3 | éLos medios invitados asistieran segin lo
previsto y se registrd su participacion
correctamente?

4 | El personal de Comunicacion Social capturé y
archivé la evidencia completa (fotos, video,
transmision, lista de asistencia)?

5 | éSe entregd el boletin, ficha técnica o material
oficial a los medios y se verifico su correcta
difusién posterior?

Nombre y firma del verificador

14 - DCS - PRO1 - PR0O2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION
2004 - 2027

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:;
Coordinacion de Conferencias de HOJA1DE 2
Prensa
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
14-DCS-PRO4/REV.01 11/03/2025
No. REACTIVOS SI NO N/A

1 éLa conferencia fue solicitada, aprobada y calendarizada
por la Presidencia o la dependencia correspondiente?

2 iSe definié el objetive central, mensajes clave y voceros
autorizados para la conferencia?

3 ¢Se elabord y distribuyd la invitacion oficial a los medios
con fecha, hora, sede y tema?

4 éSe confirmé la asistencia de cada medio invitado y se
registraron en la lista de control?

5 ¢Ellugar cuenta con la logistica adecuada (audio,
micrdfonos, sillas, fondo institucional, luminacién}?

6 éSe preparé un guion técnico y orden del dia para la
conduccion de la conferencia?

7 éSe preparé un boletin informativo o ficha técnica para
entregar a los medios al finalizar?

8 :Se asignd personal de Comunicacién Social para foto,
video, transmision y control de preguntas?

9 éSe verificaron previamente los lineamientos de
seguridad, acceso y protocolo de autoridades?

10 | éSe registré la actividad en la bitdcora institucional de
eventos y medios?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 - PR04 - PROS5/Rev 01




EN LA BUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: monitoreo de medios electrénicos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-DCS-PRO5/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Conocer la informacién acerca del Gobierno Municipal generada en los medios de
comunicacion electrénicos diariamente, con el propdsito de mantener informados a los
funcionarios de manera oportuna, realizando compilacién de los reportes que se
puedan presentar.
Il.- ALCANCE
Medios de comunicacion locales.
lll.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
Medios de Comunicacién: Medios de difusién de informacidn que pueden ser
captados simultaneamente por gran cantidad de individuos. Se entiende como tales a
los medios electronicos, medios impresos, medios digitales y medios plblicos.
IV.- REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 134, relativo a la
propaganda, bajo cualquier modalidad de Comunicacion Social)
Ley General de Comunicacién Social (Nueva Ley DOF 11-0.6-2018)
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Cananea, Sonora
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cananea.
Bando De Policia Y Gobierno del Municipio de Cananea, Sonora
Plan Municipal de Desarrolio 2025 - 2027

¢ Plan Operativo Anual
V.- POLITICAS
La compilacién de reportes ciudadanos en medios de comunicacion se genera en apoya
a las distintas Unidades Administrativas del Gobierno Municipal, siendo responsabilidad
de cada Unidad la atencion y seguimiento de estas.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e & @& » @

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
14 — DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR0O4 — PRO5/F01/REV01 BITACORA DE OFICIOS
Clave de anexo Nombre
14-DCS-PR03-A01/Rev.01 Diagrama de flujo

14 — DCS — PRO! — PRO2 — PRO3 — PR0O4 - PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE 1A TRANSFORMACION
2024 - 2027

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Monitoreo de medios de comunicacién locales

1.1 Direccién de Monitoreo de medios de comunicacion locales

Comunicacién Social (radio, redes sociales, periédicos locales, etc.) _
1.2 Direccién de Compilacion de reportes ciudadanos que se BITACORA DE

Comunicacion Social  presenten en los distintos medios de REPORTES

) comunicacion.

1.3 Direccion de . Seturna a las Unidades Administrativas correspondientes

Comunicacion Social | la compilacién de reportes que correspondan a su f

guehacer gubernamental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Zar Kais(rMartinez Martinez Luis Enrique Fucuy César Fabidn Fuentes Villes
Director de Comunicacién Social Titular de OCEG Secretario Municipal

14 — DCS — PRO] — PRO2 — PR0O3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027
ENTE PUBLICO: Hojaldel
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL 11 marzo 2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Monitoreo de medios electronicos 14-DCS-PRO5/Rev.01

Monitoreo de medios
de comunicacidn
locales

!

Compilacién de
reportes
ciudadanos

Bitdcora de reportes

\__ Cludadanos

Se turna a las Unidades
Administrativas
correspondientes la
compilacién de reportes,

14 —DCS — PRO]1 — PR0O2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

Comunicacion Social

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
Monitoreo de mediocs electrénicos
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION
14-DCS-PRO5/REV.01 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 Bitdcora de reportes DCS Digital 1 ANO Nube DCS ELIMINACION

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.

14 - DCS ~PRO! —PR0O2 — PR0O3 — PR04 - PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2004 - 2027

LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacion social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
Monitoreo de medios electronicos
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
14-DCS-PRO5S/REV.01 11/03/2025
No.| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SI [ NO NOTAS

1 | éSe realizé el monitoreo en los horarios y medios
establecidos, sin omitir plataformas
programadas?

2 | iLas menciones identificadas al Gobierno
Municipal fueron registradas completa y
correctamente en la bitdcora institucional?

3 | ¢las evidencias (capturas, enlaces, audios o
videos) fueron archivadas y etiquetadas de forma
adecuada?

4 | (El reporte diario o semanal se elaboré y entregd
puntualmente al drea de Comunicacién Social?

5 | é{Los temas sensibles o criticos fueron
comunicados de inmediato a la autoridad
correspondiente segun el protocolo?

Nombre vy firma del verificador

14 - DCS —PR0O1 — PRO2 — PRG3 - PR04 — PRO5/Rev 01



C Ty

2024 - 2027

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Monitoreo de medios electronicos HOJA1DE 2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
14-DCS-PROS/REV.01 11/03/2025
No. REACTIVOS ]| NO N/A
1 i Se entregd éSe definieron previamente los medios
electrénicos a monitorear {radio, TV, portales digitales,
redes sociales, blogs}?
2 ¢ Se establecid el horario y Ia periodicidad del monitoreo
{diario, por bloque de horarios, por evento)?
3 ¢5e identificaron palabras clave, dependencias,
funcionarios y temas prioritarios para seguimiento?
4 ¢ Se verificd que los enlaces, transmisiones o emisiones
estén accesibles y funcionando correctamente?
5 <El personal responsable cuenta con el equipo necesario
(computadora, internet, grabacion, sistemas de alerta)?
6 ¢Se registran todas las menciones al Gobierno Municipal,
dependencias y funcionarios en una hitdcora
institucional?
7 ¢Se clasifican las menciones como positivas, neutrales o
negativas segun el criterio institucional?
8 ¢Se documentan y guardan evidencias (capturas, enlaces,
audios, videos)?
9 é5e elaboran reportes diarios o semanales seglin lo
establecido en el procedimiento?
10 | ¢Se notifican de inmediato a Comunicacién Social las
menciones relevantes, sensibles ¢ potencialmente
criticas?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS — PRO1 - PRO2 —PR03 — PR0O4 - PRO5/Rev 01




m ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

COMUNICACION SOCIAL

2024 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién, Produccion y Transmisién de
Campanas de Difusién
CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-DCS-PR06/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Autorizar campaiias de difusion a través de los medios de comunicacién electrénicos,
impresos y complementarios y sus materiales graficos y/a audiovisuales respectivos,
ante la Direcciéon de Comunicacién para su posterior transmision, con el fin de
homologar los mensajes difundidos a la sociedad, acordes a la imagen institucional.
Il.- ALCANCE
Unidades Administrativas del Gobierno Municipal
lil.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
Campaia de Difusion: Mecanismos de comunicacion mediante los cuales se da a
conocer informacion a un pablico objetivo.
Medios de Comunicacién: Medios de difusion de informacion que pueden ser
Captados simultaneamente por gran cantidad de individuos. Se entiende como tales a
los medios electronicos, medios impresos, medios complementarios, medios digitales y
medios publicos.
Material grafico: Todo aquel material disefiado para comunicar ya sea en formato
impreso o digital.
Material audiovisual: Todo aguel material de utilizacién conjunta de imagenes y
sonidos grabados (videos, animaciones).
IV.- REFERENCIAS

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 134, relativo a la
propaganda, bajo cualguier modalidad de Comunicacién Social)
Ley General de Comunicacién Social (Nueva Ley DOF 11-0.6-2018)
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Cananea, Sonora
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cananea.
Bando De Policia Y Gobierno de! Municipio de Cananea, Sonora
Plan Municipal de Desarrollo 2025 - 2027

s Plan Operativo Anual
V.- POLITICAS
La Direccion de Comunicacion Social es la Unica faculta da para gestionar la autorizacién
de las campanias de difusién y sus materiales.

Vi.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*® & @ & @

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/instructivo

14 - DCS — PRO1 — PR0O2 — PR0O3 — PR0O4 — PRO5/FO1/REVO1 BITACORA DE OFICIOS
mélave de anexo - Nombre

14-DCS-PR06-A06/Rev.01 Diagrama de flujo
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

NO.

1.1

1.2

2.1

2.2

3.1
3.2

2024 - 2027

Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recepcion y revisién de solicitud de autorizacién de camparia de difusion.
Direccién de Recepcion de solicitud de La Unidad Administrativa para Bitacora de

Comunicacion Social autorizacion de campafia de difusion a través de oficio que Oficios
contenga todos los datos de esta, especificando los
materiales graficos y/o audiovisuales a utilizarse.

Direccion de Revision de la informacion de la campafia de difusion para

Comunicacién Social = determinar si la campana es viable. La camparia es viable: 8l
se procede al paso 2 NO Se da respuesta a través de oficio a
la Unidad Administrativa con los motivos de la negativa y/o la
propuesta de alternativa en caso de aplicar.

Revision del material grafico/audiovisual que contendra Ia campania.

Direccidn de Revision del material, verificando que cumpla con os

Comunicacion Social  lineamientos de imagen institucional.

Cumple con los lineamientos: St Se procede al paso 3 NO de
notifica a la Unidad Administrativa para que se ajuste el
- material a los lineamientos de imagen institucional.

Unidad Administrativa | La Unidad Administrativa puede realizar o gestionar los cambios Bitacora de
solicitados por Comunicacién Social, La Unidad Administrativa se  Qficios
encarga de realizar y/o gestionar las Correcciones necesarias para
después remitir el material grafico a Comunicacion Social.

NO En caso de no poder realizar la modificacion, se debe solicitar
material grafico / audiovisual conforme al procedimiento 14- DCS-

PRO7/REV.01

Transmisién y monitoreo de Camparia de difusién
Direccion de Se transmite la campafia por el medio de comunicacién aplicable Bitacora de
Comunicacién Social OFICIOS
Direccién de Monitoreo de la transmision de campariay retroalimentacion con la
Comunicacién Social @ Unidad Administrativa en casa de ser, esario

' FIN DEL PROCEDI
ELABORO REVIS( APROBO
Zar I(aisg(Martl'nez Martinez Lujg César Fabia uen\tes Villes

Director de Comunicacién Social itular de OCEG Secrefa unicipa

14 — DCS — PRO1 — PRO2Z — PRO3 — PR0O4 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA THANSFORMACION

2024 - 2027

ENTE PUBLICO;

H. Ayuntamiento de Cananea Sonara

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracidn:
11 marzo 2025

NOMBRE DEL PROCEDIMHENTO:

Autorizacion y Produccion de campafias de Difusién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
14-DCS-PRO6/Rev.01

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

Comunicacion Social

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacion y Produccion de Camparfas de Difusién

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

14-DCS-PROG/REV.01 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 Bitdcora de Oficios DCS DIGITAL 1 ANO NUBE DCS DESTRUCCION

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.
p

14 — DCS - PRO1 - PR0O2 — PRO3 — PR04 — PROS/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacion social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacién y Produccion de campafias de Difusidn

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
14-DCS-PRO6/REV.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
11/03/2025

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS

¢La campafia o pieza grafica/audiovisual final
coincide exactamente con la versién aprobada
por Comunicacién Social y la dependencia
solicitante?

¢El material entregado cumpie con los estandares
técnicos {resolucion, formato, audio, colores,
tipografias) establecidos en la identidad
institucional?

¢ Los derechos de uso {imagenes, musica,
fotografias, personas, locaciones) estan
debidamente documentados y autorizados?

i La campaiia se difundié en los medios previstos
y dentro de los tiempos programacdos?

¢ La evidencia final {archivos maestros, enlaces,
capturas de difusidn) fue archivada
correctamente en el repositerio institucional?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR04 — PROS5/Rev 01




m LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACIGN
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

2024 - 2007
Comunicacién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacién y Produccion de HOJA 1 DE 2
campanas de Difusién
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
14-DCS-PRO6/REV.01 11/03/2025
No. REACTIVOS Sl NO N/A

1 éLa campaiia o material fue solicitado formalmente por la
dependencia correspondiente con objetivo, piblico y
mensaje definidos?

2 ¢éSe verificd que fa campafia esté alineada con las
prioridades institucionales y con la imagen oficial del
Gobierno Municipal?

3 ¢ El brief {ficha técnica) incluye mensaje principal,
duracidn, formato, coloras, logos autorizados y medios de
difusién?

4 é5e reviso la disponibilidad de recursos humanos y
técnicos para producir el material solicitado?

5 éEl disefio preliminar (boceto, guion, storyboard o
propuesta) fue presentado a Comunicacién Social para
revision?

6 ¢ La dependencia solicitante aprobé el contenido previc a
su produccién final?

7 ¢ Los materiales cumplen con identidad gréfica, paleta de
colores, tipografias y lineamientos institucionales?

8 é Se verificd la calidad técnica del material (resolucion,
audio, iluminacion, proporciones correctas para redes)?

9 éSe aseguraron los derechos de uso de imdgenes, musica,
fotografias, personas o locaciones involucradas?

10 | ¢Se registrd la campafia en el control interno de
Comunicacién Social con fecha, responsable y medios
donde serd difundida?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS ~ PRO1 — PRO2 — PRO3 - PR04 — PR0O5/Rev 01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COMUNICACION SOCIAL

TRANSFORMACION
2024 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacién de Materiales Graficos y
Audiovisuales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-DCS-PRO7/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Generar mecanismos de comunicacion a través de material grafico, para impresioén o digital, asi
como material audiovisual, con el fin de ser difundidos a través de medios de comunicacion.
ll.- ALCANCE
Dependencias del Gobierno Municipal
lll.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
Medios de Comunicacion: Medios de difusion de informacién que pueden ser captados
simult&neamente por gran cantidad de individuos. Se entiende comeo tales a los medios electronicos,
medios impresos, medios complementarios, medios digitales y medios pdblicos.
Material grafico: Todo aquel material disefiado para comunicar ya sea en formato impreso o digital.
Material audiovisual: Todo aquel material de utilizacion conjunta de imagenes y sonidos grabados
{videos, animaciones).
IV.- REFERENCIAS

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 134, relativo a la
propaganda, bajo cualquier modalidad de Comunicacion Social)
Ley General de Comunicacién Social (Nueva Ley DOF 11-0.6-2018)
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Cananea, Sonora
Reglamento interior del Ayuntamiento de Cananea.
Bando De Policia Y Gobierno del Municipio de Cananea, Sonora
Plan Municipal de Desarrollo 2025 - 2027
Plan Operativo Anual
V.- POLITICAS
Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa e solicitar, en tiempo y forma, la creacién de materiales
gréficos y audiovisuales correspondientes a sus programas y campafias.
Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa proporcionar la informacién que se deba plasmar en los
materiales graficos, misma gue debe ser clara, concisa y veridica.
Materiales graficos: Se deben solicitar con un minimo de 2 dias habiles de anticipacion, dentro del

horario de 8:"30 a.m. a 2:00 p.m. Si se entrega la solicitud después de ese horario, se recibe con fecha
del dia siguiente.

Materiales audiovisuales: Se deben solicitar con un minimo de 7 dias habiles de anticipacién, dentro del
horario de 8:30 a.m. a 2:00 p.m. Si se entrega la solicitud después de ese horario, se recibe con fecha del
dia siguiente.

De los materiales graficos destinados a impresion: Una vez entregado el material grafico en formato
digital, sera responsabilidad de la Unidad Administrativa la impresion y distribucién del mismo.

Vl.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/instructivo
14 - DCS — PRO1 - PRO2 — PR03 — PR0O4 — PRO5/FO1/REVO1 BITACORA DE QFICIOS
Clave de anexo Nombre
14-DCS-PR07-A01/Rev.01 Diagrama de fiujo
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
20024 - 2027

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Se recibe solicitud de creacién de material grafico v/io audiovisual.
1.1 ' Direccién de Recepcion de solicitud realizada por la unidad administrativa para Oficio
Comunicacion Social 1a elaboracién del material grafico y/o audiovisual necesario a Bitacora de
través de oficio. Oficios
2 Elaboracion y Revision del Material Grafico/Audiovisual
2.1 Direccidn de Elaboracion del Material Grafico/Audiovisual necesario

Comunicacién Social )
2.2 Unidad Administrativa Se turna el material al Area
Administrativa para su aprobacién.
de aprueba el material:
SlI Se procede al paso 3
NO La Unidad Administrativa solicita los cambios necesarios a la
Direccion de Comunicacion.

3 Entrega del material grafico y/o audiovisual
Direccion de Se realiza |la entrega o publicacion del material grafico y/o audiovisual.  Biticora de
3.1 Comunicacion Social = Sl Se realiza la difusion correspondiente en metlios de comunicacién - oficios

aplicables.
NO El material grafico destinado solo parg impresidn y/o utilizacion

en formato digital por

FIN DEL PROCEDI
ELABORO REVISC
/
Zar Kaiser Mlartinez Martinez Luis gfirique Fucuy
Director de Comunicacién Social Tifular de OCEG

14 — DCS — PRO1 —PR0O2 — PRO3 - PRO4 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 20027
ENTE PUBLICO: Hojalde1
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL 11 marzo 2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Creacidn de Materiales Graficos y Audiovisuales 14-DCS-PRO7/Rev.01

! o

Recepcion de sohcitug Wc;::

reatizada por Umidag

Adrwnesteativa para lg
LS F] pmadén del material
B graheo vio sudiovisual

f Formato e
sohciug 4.0 8. N oficos

PROT.FOUREV 00

Elaboraci6n
( —> del Materiat Material grafico
Grifcohudionsual Y0 dudiovisual

Se turna ol material at
Area Admnistrativa
Para su aprobacion

Se repln le entrega O tatenal S;emr'eea:za !a' ::;‘f:_‘"
pribhene on del matenyd desknado para Medios 42 Camurcacdn
FEl0G yio sudvisual pbhcacitn aplicable
Lz Unidad
Administrative
\ sohicita fos cambios El materal gtafico \
necesynos ala gesninado sélo para impresidn
Dwection de y/o utihracion interna de la
Comunicacion. Ursdad Admunistrativis se £in

entrega en formato digital por
ymedio electronico {USE, correo
electronico, etc.)
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

Comunicacion Social

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Creacién de Materiales Graficos y Audiovisuales

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION
14-DCS-PRO7/REV.01 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO | TIEMPO | UBICACION FINAL
01 Solicitud de Material DCS Papel 1 afio Archivo DCS Destruccion
Grafico/Audiovisual
02 Bitdcora de oficios DCS Digital 1 ano NUBE DCS Destruccion
03 Material DCS Digital { afio NUBE DCS Destruccion
Grafico/Audiovisual
04 Biticora de Creacién de DCS Digital 1 afio NUBE DCS Destruccién
Material Grafico y/o
Aundiovisual

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.

14 - DCS — PR0O1 — PR0O2 — PR0O3 — PR04 — PRO5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

2024 - 2027 - a r .
Comunicacion social
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
Creacion de Materiales Graficos y Audiovisuales
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
14-DCS-PRO7/REV.01 11/03/2025
No.| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES | SI | NO NOTAS

1 | éLa campafia 0 pieza grafica/audiovisual final
coincide exactamente con la versidn aprobada
por Comunicacién Social y la dependencia
solicitante?

2 | ¢El material entregado cumple con los estandares
técnicos (resolucién, formato, audio, colores,
tipografias) establecidos en la identidad
institucional?

3 | iLos derechos de uso (imagenes, musica,
fotografias, personas, locaciones) estan
debidamente documentados y autorizados?

4 | ila campafa se difundid en los medios previstos
y dentro de los tiempos programados?

5 | ¢Lla evidencia final (archivos maestros, enlaces,
capturas de difusidn) fue archivada
correctamente en el repositorio institucional?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS — PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01



m LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

EN LA RUYA DE LA TRANSFORMACION
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

2004 -2027

Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Creacion de Materiales Graficos y HOJA 1 DE 2
Audiovisuales
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
14-DCS-PRO7/REV.01 11/03/2025
No. REACTIVOS Si NO N/A
1 éLa campafia o0 material fue solicitado formalmente por la

dependencia correspondiente con objetivo, publicoy
mensaje definidos?

2 éSe verificd que la campafia esté alineada con las
prioridades institucionales y con la imagen oficial del
Gobierno Municipal?

3 4 El brief {ficha técnica) incluye mensaje principal,
duracidn, formato, colores, logos autorizados y medios de
difusion?

4 ¢éSe reviso la disponibilidad de recursos humanos y
técnicos para producir el material solicitado?

5 ¢El disefio preliminar (boceto, guion, storyboard o
propuesta) fue presentado a Comunicacién Social para
revision?

6 ¢La dependencia solicitante aprobé el contenido previo a
su produccién final?

7 ¢ Los materiales cumplen con identidad gréfica, paleta de
colores, tipografias y lineamientos institucionales?

8 ¢ Se verificé la calidad técnica del material (resolucién,
audio, iluminacién, proporciones correctas para redes)?

9 éSe aseguraron los derechos de uso de imdgenes, musica,
fotografias, personas o locaciones involucradas?

10 | éSe registré la campafia en el control interno de
Comunicacion Social con fecha, responsable y medios
donde sera difundida?

Nombre y firma del verificador

14 — DCS - PRO1 — PRO2 —- PRO3 — PR04 — PRO5/Rev 01




