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l.  INTRODUCCION

Con el propésito de concretizar las acciones contenidas en el Plan Municipal de
Desarrollo del H. Ayuntamiento de Etchojoa, correspondiente a la administraciéon
por el periodo 2018-2021, el presente manual documenta la estructura organica y
funciones de cada puesto de la Direccién de comunicacién social.

Es importante establecer que la estructura organizacional y la descripcién de
funciones de cada puesto muestran las finalidades principales que cada titular
debe desarrollar para alcanzar los objetivos y metas trazados dentro del Plan
Municipal de Desarrollo como en los planes operativos.

Asi mismo el manual de organizacién permite una visién en conjunto de las
dependencias y sus unidades administrativas, precisa la misién y las funciones
encomendadas a las unidades administrativas para evitar duplicidad, detectar
omisiones, deslindar responsabilidades, ejecutar correctamente las actividades
encomendadas al personal y proporcionar uniformidad en su desarrollo, y ademas
contar con informacién basica para la planeacion e instrumentacién de medidas de
modernizacién administrativa.

Ademas de lo antes mencionado, el manual de organizacion facilita la
comprension de las lineas de autoridad y los canales de comunicacién que debe
seguirse en la operacion cotidiana de las actividades y funciones que
corresponden a cada integrante del organo.

Por consiguiente, el presente manual, ademas de constituirse como un
instrumento de induccién a los puestos, es un medio de informacién y consulta
para transparentar con trasparencia y honestidad las actividades que se
desarrollan en la gestion publica del Ayuntamiento de Etchojoa.
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Il. NUESTROS VALORES

Honestidad: Cumpliremos con nuestra labor atendiendo siempre a la verdad y a
la justicia Fundamenta principalmente los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, eficiencia e imparcialidad, con la Gnica satisfaccién de servir a los
ciudadanos del municipio

Austeridad: Ser una gestion municipal sobria en el uso y la administracién de los
bienes otorgados por la ciudadania sin ostentaciones de las y los servidores
publicos.

Transparencia y rendicion de cuentas: Se fortaleceran los mecanismos de
rendicion de cuentas, entregando informacion oportuna, veras y pertinente a la
opinién publica.

Sustentabilidad: Capacitar al factor humano hacia la conservacién de los
recursos naturales y asi dejar un mejor mundo para las nuevas generaciones.

Igualdad y Equidad de Género: Se garantiza la atencién sin distinciéon de etnia,
sexo, clase, credo, ideologia o edad, con la finalidad de motivar y capacitar
principalmente a las mujeres y a los jovenes con respecto a diferentes temas
sobre la familia.

Etica: Los servidores publicos deberan ser personas honestas, capaces y
comprometidas con el proyecto de un buen gobierno.

Competitividad: Lograr que las acciones permitan a la poblacion ser mas
competitiva, que permitan aprovechar los recursos y los potenciales de cada
individuo, para generar mayor riqueza y sobre todo mejor distribucién de la misma.
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. MARCO JURIDICO.

En cumplimiento a Leyes y reglamentos en cumplimiento se tomaron de las
siguientes bases:

d

.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

“ Ley de Planeacion.

++ Ley de Coordinaciéon Fiscal.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sonora.
Ley de Planeacion para el Estado de Sonora.

Ley de Gobierno y administracion Municipal.

Reglamento Interior del Comité de Planeacion Municipal.

L

.
o

3

o

53

*

7
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La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 26,
responsabiliza a los ayuntamientos de la planeacion del desarrollo de sus
municipios y recomienda hacerlo de manera democratica y participativa de
acuerdo a los principios, fines y objetivos politicos, sociales, culturales y
econémicos contenidos en nuestras leyes, a fin de garantizar que se plasmen en
los planes municipales las propuestas y demandas de los gobernados en forma
fiel, asi mismo, las leyes que emanan de la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de Sonora en sus articulos (Art. 25-C, Art. 25-D y Art 25-E) asignan la
responsabilidad y la obligacion del Estado y Los Municipios de participar en la
formulacion e instrumentacion de mecanismos de control y evaluaciéon de
Programas y Planes de Desarrollo Regional.

La Ley de Planeacion del Estado de Sonora (Articulos 118, al 125), establece las
normas y principios para que los ayuntamientos elaboren, aprueben y publiquen
su Plan Municipal de Desarrollo (PMD) en congruencia con el Plan Estatal de
Desarrollo vigente. En todo caso el Plan Municipal de Desarrollo debera contener:

Diagnéstico de la situacion vigente.

Objetivos con la perspectiva de los tres afios del Ayuntamiento, en materia
a la que se refiera.

** Indicadores para la medicion y evaluacion del desempefio y de los
resultados de la gestion municipal.

Metas referidas a cada uno de los indicadores considerados.

Estrategias, lineas de accion y proyectos para el logro de los objetivos y
metas.

<+ En su caso, las bases para la participacion de la comunidad en la ejecucién
de los programas. El PMD y su programatica en su conjunto orientaran la

T
DA
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integracion de los programas operativos anuales y los presupuestos de
egresos de los municipios.
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IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

El nombre del municipio, ETCHOJOA, es una palabra del dialecto Mayo
compuesta de los vocablos “etchom” (cactacea erguida conocida como etcho) y

‘jogua” (lugar).

Etchojoa fue, y es uno de los ocho pueblos tradicionales de los Mayos. Después
de la primera incursion en 1533 de los espafioles al Valle del Mayo, Etchojoa fue
visitado por el misionero jesuita Pedro Méndez en el afio de 1613: luego se
considero6 pueblo de visita de la mision de Santa Cruz del Mayo.

En 1620 Etchojoa se convirti6 en Responsalia de la Rectoria de San Ignacio
Cohuirimpo, cuando la Comparia de JesUs estructura el sistema de rectorados
para atender la zona de influencia catequizadora.

En 1640, al establecerse los santos patronos en las iglesias de los pueblos mayos,
a Etchojoa le correspondié el Espiritu Santo. Un siglo después, los Mayos
participaron en la sublevacion de los cuatro rios, junto con los Yaquis y los grupos
indigenas asentados en las margenes de los rios Zuaque (Fuerte) y Petatlan.

En 1796, al decaer el sistema misional, al titularse a Marcos de Valenzuela dos
sitios de ganado mayor en los predios de Etchojoa, se inici6 en estas tierras el
mestizaje de la poblacion.

A raiz de las rebeliones indigenas de 1825 y 1829, el pueblo de Etchojoa fue
sometido a la Ley Particular para el Gobierno de los Pueblos Indigenas.

En acato a la Constituciéon local de 1857, Etchojoa quedé adscrito al Distrito de
Alamos y perteneci6 al Municipio de Huatabampo hasta el afio de 1909 cuando se
erigié en municipalidad.

Luego de la intensa campaiia militar de 1885 para combatir la insurreccion
indigena en los rios Yaqui y mayo, Los Mayos se pacificaron y con ello se dieron
las condiciones para el desarrollo Agricola del Valle.

La paz en el mayo creé una nueva generacion de hacendados que se abocaron a
construir obras de irrigacién. En el periodo de 1892 a 1902 se construyeron 18
canales que sumaban una capacidad de conduccién de 75000 litros por segundo.
Asi, en Etchojoa florecieron las haciendas de San Pedro, con 6400 hectareas.
propiedad de la Compafiia Agricola del Rio Mayo, la del Comparto de los
Hermanos Salido, y la Tosalicari de Fermin Palomares.

Se puede aventurar una hipétesis sobre el factor mas influyente en la creacion del
municipio de Etchojoa: en la ultima década de siglo pasado, y la primera del
presente, los Ayuntamientos tenian a su cargo la administracion de las aguas de la
comunidad; dada la influencia que seguramente ejercian los directivos de la
Compariia Agricola del Rio Mayo en los asuntos politicos de la regiéon, es muy 3

Pagina 9 de 26




MANUAL DE ORGANIZACION COMUNICACION SOCIAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

probable que la iniciativa de crear la municipalidad de Etchojoa la haya concebido
e impulsado la mencionada compafiia en la que Don Oscar Ocharan, el primer
alcalde Etchojoense, ocupaba un alto cargo.

En la primera década de este siglo los pueblos de Etchojoa se repoblaron a
consecuencia del auge que trajo consigo la proliferacion del garbanzo como
cosecha de exportacion, la llegada del ferrocarril en 1907 y la crisis econémica
norteamericana que, al arruinar los minerales, provocé la expulsion de mano de
obra serrana a los valles agricolas.

Etchojoa alcanzé la categoria de municipalidad por el Decreto No. 8 del 9 de
Octubre de 1909, por mandato del Vicegobernador Alberto Cubillas. El Decreto
establece que “se erige en Municipalidad al Pueblo de Etchojoa, en el Distrito de
Alamos, con jurisdiccién en los ejidos de dicho pueblo y los de la Comisaria de
San Pedro, y en los predios rusticos denominados Sibolibampo, Bayajorit,
Chichivo, Bacobampo, El Caurara, Sebampo y Baynorillo™.

El 16 de agosto de 1912, el Presidente de la Republica, Don Francisco |. Madero,
orden6 expedir a favor del Gobierno del Estado de Sonora, el titulo de propiedad
del terreno que sirve de Fundo Legal al Pueblo de Etchojoa.

En el mes de mayo de 1919 los linderos con los municipios de Navojoa y
Huatabampo fueron aprobados de comun acuerdo entre las autoridades de los
tres municipios y sancionados por el H. Congreso del Estado.

La organizacion politico-administrativa del municipio se conformé durante el largo

periodo que va de 1909 a 1970. El Decreto de 1909 ratifica a San Pedro como
comisaria, posteriormente se crean las Comisarias de Chucarit (1927),
Bacobampo (1930), Basconcobe (1933), Colonia lrrigacion (1947), Villa Tres
Cruces (1970) y Sibolibampo (1970).

Después de la ultima rebelion de los mayos, iniciada y sofocada en 1925, el
Presidente de la Republica, Gral. Lazaro Cardenas del Rio, comisiona al Gral.
Roman Yocupicio para que lleve a cabo el reparto agrario en Etchojoa.

Al igual que Navojoa y Huatabampo, Etchojoa crecié y se transformé al iniciarse,
en 1965, la operacion del Distrito de Riego No. 38.

En la década de los noventa, Etchojoa pierde una comisaria al segregarse la de
Villa Juarez (antes Colonia Irrigacién) cuando se crea el municipio de Benito
Juarez en diciembre de 1996. Posteriormente, en 1998, se crea la comisaria de
Buaysiacobe, con la aprobacién de Cabildo y en 2008 las delegaciones de
Sebampo y la Bocana se erigen en Comisarias Municipales.
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V. CRONOLOGIA DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

PRESIDENTE MUNICIPAL PERIODO
Oscar Ochera 1909 1910
Joaquin Tena 1911 1912
José Manuel Aguilar 1924 1933
Jorge Clark Ibarra 1933 1935
Lorenzo Acosta y Jesls Ramirez 1935 1937
Francisco Mendivil 1937 1939
Maximiliano Moroyoqui 1939 1941
José Flores Mufioz 1941 1943
Guadalupe Lujan Sierra 1943 1946
Cruz Cota Barrera 1946 1949
Tomas Ramirez 1949 1952
Rafael Sobarzo 1952 1955
Gilberto Obregén Lépez 1955 1958
Jesus Ramirez Flores 1958 1961
José R. Ibarra Flores 1961 1964
Fidencia Trinidad Valenzuela 1964 1967
Guillermo Ariochi Chavez 1967 1970
Pedro Vazquez Bustamante 1970
Felipe Saldivar Alcala 1970 1973
Francisco MendivilAustin 1973 1976
Francisco Marquez Duran 1976 1979
Benjamin Rivera Rojo 1979 1982
Reynaldo Ibarra Campoy 1982 1985
Leonel Arglielles Méndez 1985 1988
Pelagio Félix Espinoza 1988 1991
Octavio Sandoval Martinez 1991 1994
Olegario Carrillo Meza / Pablo Antonio 1994 1997
Cruz Ontiveros 1997 1997
Jesus Gpe. Morales Valenzuela 1997 2000
i C. Heriberto Gaxiola Zambrano 2000 2003
M.V.Z.GregorioOntamucha Valenzuela2003 2006
José Salvador Valenzuela Guerra 2006 2009
José Gilberto Almada Valdez 2009 2012
Carlos Rene Rochin Esquer 2012 2015
Ubaldo Ibarra Lugo 2015 2018

Lic. Jesus Tadeo Mendivil Valenzuela 2018 2021
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VL. CRONOLOGIA MUNICIPAL

1533 La expedicion espafiola comandada por Don Diego de Guzman visitd por
primera vez la region. 1593 El capitan Diego Martinez de Hurdaide conquisté y
pacificé a los mayos, incorporandolos al régimen colonial espanol.

1613 Llega el misionero jesuita Pedro Méndez.

1620 Bajo la influencia catequizadora de los jesuitas Etchojoa se convierte en
Responsalia de la Rectoria de San Ignacio Cohuirimpo.

1640 Se establecen los santos patronos de las iglesias de los pueblos mayos
correspondiendo el de Espiritu Santo a Etchojoa.

1740 Los Mayos participan en alianza con los Yaquis y los mayos de norte de
Sinaloa, en la denominada sublevacion de los cuatro rios.

1767 Los misioneros jesuitas abandonan la region del mayo al ser expulsados de
la Nueva Espafia. 1796 Se titulan dos sitios de ganado mayor a Marcos de
Valenzuela hecho que marca el inicio del mestizaje en la region.

1825 Rebelién indigena, con duracién de cuatro afios, influye para someter al
pueblo de Etchojoa a la Ley Particular para el Gobierno de los Pueblos Indigenas
decretada por el Estado de Occidente (Sonora-Sinaloa actualmente) vigente
desde 1828 a 1847.

1847 Se decret6 para el Estado de Sonora, la ley que concede amnistia a los
nativos mayos.

1857 Desde este afio, basandose en la constitucion local, Etchojoa estuvo adscrito
al Distrito de Alamos y pertenecié al municipio de Huatabampo.

1892 Se inicia la construccién de la primera red de canales en el Valle del Mayo,
periodo que dura hasta 1902 con una capacidad de conduccién de 75 m3/seg.

1907 Se introduce el ferrocarril enlazando las comunidades de Navojoa, Etchojoa
y: Huatabampo. 1909 Etchojoa es declarado municipio y como primer presidente
municipal Don Oscar Ocharan. Ademas, se ratifica a San Pedro como comisaria.

1912 EIl 16 de agosto se expide el titulo de propiedad del terreno que sirve de
Fundo Legal al pueblo de Etchojoa.

1917 Finaliza la demarcacién distrital en la provincia y Etchojoa deja de rendir
cuentas a Alamos. 1919 Por Decreto del Congreso del Estado de Sonora, se
fijaron los limites del municipio con los municipios de Navojoa y Huatabampo.

1925 Ultima rebelion de los indigenas Mayos.

1927 Se crea la comisaria de Chucarit.
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1930 Se crea la comisaria de Bacobampo.

1931 La Escuela Normal Rural Plutarco Elias Calles inicié labores en la Casa
Correccién en el municipio de Ures, Sonora. El alumnado estaba integrado por
hombres y mujeres.

1933 Se crea la comisaria de Basconcobe.

1934 El Presidente de la Republica, general Lazaro Cardenas, comisiona al
General Roman Yocupicio para que realice el reparto agrario en el Valle del Mayo.

1937 El 1 de abril La Escuela Normal Rural Plutarco Elias Calles se traslada al
predio “El Quinto” ubicado en Etchojoa, por iniciativa de la Secretaria de
Educacién Publica y el extinto Departamento de Ensefianza Agricola y Normal
Rural.

1947 Se crea la comisaria de la Colonia Irrigaciéon. 1955 Se construye la presa
Adolfo Ruiz Cortines, que beneficiaria a toda la region del mayo.

1965 Se inaugura el distrito de Riego No. 38.

1970 Se crean las comisarias de Villa Tres Cruces y Sibolibampo, hoy El Sahuaral
y El Bacame Nuevo, respectivamente.

1980 Se inaugura el Palacio Municipal.

1986 Se funda el Cbta No 97 en la localidad de Basconcobe. 1989 Se funda el
Cobach plantel Etchojoa.

1991 Se funda el Cecytes de EI Bacame Nuevo.

1996 El 26 de diciembre se erige en municipalidad la Comisaria de Villa Juarez,
antes la Colonia Irrigacién, adoptando el municipio el nombre de Benito Juarez,
segregandose del Municipio de Etchojoa.

1998 Se crea la comisaria de Buaysiacobe.

1999 Se funda el Cecytes de Bacobampo.

2006 Se funda el Cecytes de Buaysiacobe.

2008 Se crean las comisarias de Sebampo y La Bocana.

2010 Se funda la Universidad Tecnolégica de Etchojoa por iniciativa del C.
Gobernador Guillermo Pedrés Elias, con base en el decreto publicado el mes de
diciembre del mismo afio.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
ETCHOJOA

7.1 Mision:

Ser una administracién publica municipal, Honesta, transparente y responsable,
empefiada en mejorar la calidad de vida de la poblaciéon, mediante el
fortalecimiento los servicios publicos, de la infraestructura basica y vivienda; asi
como de las condiciones productivas y de convivencia social, haciendo un uso
eficiente y transparente de los recursos publicos, aplicados, tanto en la cabecera

municipal, como en las Comisarias y sus delegaciones del municipio de Etchojoa,
Sonora.

7.2 Vision:
Ser un municipio con desarrollo sustentable, finanzas puablicas sanas, con atencién
social, oportunidades productivas y calidad de vida para sus habitantes.
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IX. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE COMUNICIACION SOCIAL

9.1 Mision

Ser difusores oportunos del gobierno municipal utilizando todos los medios
disponibles para que la sociedad esté informada de las obras, acciones y servicios
que se ofrecen, para asi obtener una vinculacion que se traduzca en participacion
social.

9.2 Vision

< Convertir a la direccion de comunicacion social en una verdadera y
moderna fuente de informacion creible, oportuna, veraz del que hacer del
gobierno municipal etchojoense.

< Atender, escuchar y canalizar o dar solucion a las opciones o problematicas
de la gente, ya que éste departamento como gestor social, es un filtro para
atender a la ciudadania de manera inmediata, y asi agilizar el trato hacia la
gente por parte del municipe.

9.3 OBJETIVO GENERAL

Cubrir y difundir con oportunidad, claridad y prontitud las actividades del gobierno
municipal a través de los medios de comunicacién tradicionales y/o alternativos,
ademas de hacer uso de las redes sociales como Facebook y plataforma
municipal para mantener informada a la poblacién sobre el quehacer del H.
Ayuntamiento, desplegando una politica de comunicacién con una atractiva
campafa institucional que divulgue las metas, avances y logros en obras vy
acciones.
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X. Organigrama
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Xl. FUNCIONES

11.1 DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
Reporta a: presidente municipal

OBJETIVO:

Difundir el quehacer gubernamental al interior y exterior del municipio a través de los medios
de comunicacion internos y externos para dar a conocer el desarrollo municipal, social, cultural
y obras realizadas.

FUNCIONES:

< Para cumplir con el objetivo general, Este departamento de comunicacion
social debe mantener una serie de actividades especificas invariables de
manera diaria como son:

% Conocer la agenda del presidente municipal y de actividades de otras
dependencias a través de la secretaria de la presidencia.

< Definir y jerarquizar por importancia las actividades contenidas en la

agenda para formular una invitacion a medios para su cobertura.

Invitar y confirmar a los medios via electronica, telefonica y/o impresa.

Disefar un plan de cobertura propio.

Cubrir el o los eventos del dia con fotografia, video y grabacién de audio.

Redactar un comunicado asi como seleccionar las fotografias mas

representativas del o los eventos cubiertos, asi como editar audio para los

medios informativos.

Enviar y confirmar la informacién enviada via electronica a los medios.

Mantener actualizada la cuenta en Facebook.

Monitorear la transmision de la informacién en los medios (noticieros de

radio y/o television asi como impresos al dia siguiente).

< Vigilar y actualizar a través de la oficina de acceso a la informacion publica
la actualizacion constante y permanente de nuestro portal electrénico.

< Estar al pendiente de la recepcion de otra clase de acciones y/o informacion
sobre avisos, informe o agendas de las diversas dependencias.
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11.1.1 SECRETARIA

- Reporta a: Director de comunicacion social.
- OBJETIVO:
- Asistir al director y al departamento de medios en las tareas diarias de la oficina.
- FUNCIONES:
— < Llevar la correspondencia a las dependencias del H. Ayuntamiento.

< Realizar oportunamente el reporte para el mantenimiento de Ia
- fotocopiadora.
- + Asistir al Director y al sub-director.

< Realizar el envio de la agenda publica a los representantes de medios de
- comunicacién, que cubren la fuente del Ayuntamiento, via correo

electrénico.
<+ Realizar llamadas telefénicas a los representantes de los medios de
comunicacion.
<+ Realizar llamadas telefonicas a los distintos medios de comunicacion, a fin
- de confirmar que hayan recibido la informacién enviada.
< Elaborar oficios, circulares, memos e invitaciones.
<+ Elaborar un reporte mensual de sus actividades.

s < Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.
— < Conocer la paqueteria de su area.

< Elaborar la una sintesis del periédico vespertino uno mas uno y distribuirlo
en las principales oficinas del Ayuntamiento.

Recibir la correspondencia del Director.

Archivar la correspondencia recibida y enviada.

Contestar el teléfono.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director.
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AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

11.1.2 AUXILIAR

Reporta a: Director de comunicacion social.

OBJETIVO:

Mantener contacto permanente con medios de comunicacion para difundir las
publicaciones del Ayuntamiento.

FUNCIONES:
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Solicitar ante los medios de comunicacién espacios publicitarios.

Elaborar 6rdenes de insercion para enviar las publicaciones que solicitan
las dependencias del H. Ayuntamiento.

Enviar por fax y correo electrénico los ordenes de insercion para su
publicacion.

Llevar el control de las érdenes de insercién por medio y dependencia
Atender, turnar y realizar llamadas telefonicas del director.

Mantener actualizado el directorio de los responsables de publicidad de los
medios locales y nacionales.

Elaborar un informe mensual de las 6rdenes de insercién que solicitan las
dependencias.

Elaborar las incidencias del personal.

Archivar la correspondencia recibida y enviada de la direccion.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeiio de
sus funciones.

Elaborar oficios, circulares, memorandums y tarjetas informativas de la
direccion.

Apoyar en la elaboracion de trabajos especiales que le asigne el director.
Apoyar en la actualizacion de la pagina web del H. Ayuntamiento.
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMUNICACION SOCIAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

11.2 SUB-DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

Reporta a: Director de comunicacion social

11.2.1 OBJETIVO:
Dar a conocer las acciones del Gobierno y facilitar la labor de los reporteros y
fotografos.

FUNCIONES:
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Asistir a las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento en las ruedas de
prensa.

Asesorar a las Direcciones del H. Ayuntamiento para la publicacion de las
actividades mas sobresalientes.

Supervisar que se dé cobertura total a las giras de trabajo que realiza el C.
Presidente Municipal.

Coordinarse con el director de comunicacion social sobres las giras de
trabajo del C. Presidente Municipal.

Supervisar la elaboraciéon de los boletines que se emiten de las actividades
del H. Ayuntamiento.

Supervisar que la informacion que se genera del H. Ayuntamiento
contengan los lineamientos generales de la administracion.

Integrar el respaldo de la informacién que genera el H. Ayuntamiento.
Coordinar la elaboracion de invitaciones para su envio a los medios de
comunicacion.

Elaborar la informacién que se envia a las revistas.

Supervisar que se lleve el control de boletines, discursos, versiones
estenograficas e invitaciones que genera el H. Ayuntamiento.

Asesorar a sus companeros de trabajo en el desarrollo de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno de
sus funciones.

Supervisar el material que se sube a la pagina de internet del H.
Ayuntamiento, seccidbn comunicacién social.

Supervisar que la informacion que se proporciona a los medios de
comunicacion sea la correcta.

Coordinar que la informacion de boletines, fotografia y video, llegue de
manera oportuna a la prensa escrita y electronica, para reforzar la imagen
del H. Ayuntamiento.

Acordar con el Director de Comunicacion Social de los asuntos relevantes
de su area.
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MANUAL DE ORGANIZACION COMUNICACION SOCIAL

& Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director de comunicacion social.
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11.3REPORTERO(A)

- Reporta a: Sub-director

- 11.3.10BJETIVO:
Dar cobertura a las actividades del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES:

< Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno de
- sus funciones.

< Integrar la nota periodistica sobre el cambio de funcionarios en las
direcciones del H. Ayuntamiento.
Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Integrar la nota periodistica del Informe Anual del C. Presidente Municipal.
% Integrar la nota periodistica cuando sucedan contingencias ambientales
(huracanes, incendios, mitines, etc.), en coordinacion con Proteccion Civil.

< Integrar la nota periodistica de los eventos oficiales extraordinarios que
- acontecen en el Municipio.
< Enviar por correo a los medios de comunicacion de la informacion que
genera el H. Ayuntamiento.

— < Elaborar oportunamente los boletines de prensa y pasarlo para la
correccion correspondiente.
— “» Grabar entrevistas de los Servidores Publicos de los tres niveles de

Gobierno que relacionen directamente al Municipio.
Resguardar la informacion que generan en su area.
Entrevistas a los Servidores Publicos, para difundir periodisticamente los

) .
0.0 ...

-
avances de los programas sociales del H. Ayuntamiento.
= < Integrar la nota periodistica de los eventos Oficiales.
— <+ Asistir a los eventos y ceremonias oficiales del H. Ayuntamiento.
< Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
- subdirector de informacion.
-
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COMUNICACION SOCIAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

11.4 FOTOGRAFO
Reporta a: Sub-director

11.4.1 OBJETIVO:
Realizar la cobertura oportuna de los eventos agendados.

FUNCIONES:

Realizar la edicion fotografica de los eventos del H. Ayuntamiento.

Lievar el control de las digitalizaciones fotogréaficas de los eventos oficiales.
Asistir a los reporteros de la Direccion para integrar los boletines de prensa
con las fotos representativas de los eventos oficiales.

Cuidar que el material fotografico que se envia a los medios de informacion,
represente la relevancia de los eventos oficiales.

Enviar por correo electrénico a los medios de comunicacién, las fotografias
previamente seleccionados de los eventos oficiales del H. Ayuntamiento de
Etchojoa.

Integrar el archivo grafico histérico de los eventos oficiales del C.
Presidente Municipal.

Archivar cronolégicamente el material fotografico de los eventos oficiales
del H. Ayuntamiento.

Elaborar un reporte del nimero de fotografias que se tomaron.

Elaborar un reporte semanal del material necesario para su area.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

Apoyar el C. Presidente Municipal en la presentacion grafica de las
actividades mas relevantes de su informe anual.

Apoyar a otras direcciones del H. Ayuntamiento cuando sea solicitado el
servicio de fotografia.

Realizar exposiciones fotograficas de los hechos sobresalientes realizados
durante el trienio del C. Presidente Municipal.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador de Foto y Video.
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MANUAL DE ORGANIZACION COMUNICACION SOCIAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA
Xill. ANEXOS
12.1 PLAN ESTRATEGICO DE IMAGEN

12.1.1 Promocién de agenda de trabajo

Motivar a los diferentes departamentos a que desplieguen una agenda de jornada
de trabajo que permita hacer notar a la ciudadania el trabajo del gobierno en
materia de servicios publicos, salud, educacion, obra, deporte, cultura, entro otros
y hacer llegar las imagenes e informacion a éste departamento para su publicacién
e informacion.

12.1.2. Campafia en medios

< Disenar y producir de manera constante spoteo para radio, asi como influir
en la agenda de noticieros incluyendo noticias y entrevistas a los directivos
de cada departamento, sobre la actividad del gobierno, metas, logros,
proyectos y compromisos cumplidos.

“ Promocién en medios impresos mediante periddicos y revistas, una
campana de informacion sobre actividades del gobierno municipal.

<+ Disenar y publicar avisos, convocatorias, escuelas, felicitaciones, capsulas
informativas, entre otros, apegados a los lineamientos de la campana.

12.1.3. Atencién a la ciudadania
% Con el fin de darle una mejor atencion y escuchar a la ciudadania se
pretende darle al espacio de comunicacion social, mas privacidad para
darle un mejor servicio.

12.2 USO DE REDES SOCIALES Y PAGINA OFICIAL

Utilizar y explotar redes al maximo como Facebook y plataforma municipal para
potenciar la informacion. Estas herramientas nos permiten llegar a un perfil de
mercado muy identificado con el alcalde: los jovenes. Son rapidos directos y
oportunos para la promocion de la informacion.
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