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10.

11.

DIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS
ATRIBUCIONES

Precisar junto con la Presidencia Municipal las lineas y politicas publicas de
comunicacion social, difusién, imagen y relaciones publicas de la Administracion
Publica Municipal;

Brindar servicios y asesorias especializadas a todas las dependencias del H.
Ayuntamiento en materia de comunicacién social;

Vincular las dependencias y entidades municipales, con los medios de
comunicacion para mantener flujos de informacién oportuna, veraz y objetiva
sobre las actividades que desarrolla el Gobierno Municipal;

Recurrir a los medios de comunicacion e informacién alternos disponibles, para la
difusién de los mensajes generados por la Administracion Publica Municipal;
Coordinar entrevistas, presentaciones, publicaciones y demas actividades
relacionadas con la comunicacion y difusion de la Presidencia Municipal, y demas
dependencias municipales en los diversos medios de comunicacién escritos y
electronicos;

Disefio, produccion y difusion de campafias promocionales y de los servicios que
proporciona el Gobierno Municipal, con el apoyo de los medios de comunicacién
disponibles;

Elaborar boletines y material informativo diverso de las actividades realizadas por
el Gobierno Municipal para su difusion;

Ejercer las atribuciones de su competencia y las que directa y expresamente le
confiera la Presidencia Municipal;

Promover relaciones de armonia entre el Gobierno Municipal y los distintos
sectores sociales, asi como con las dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, que mantengan relaciones con el Ayuntamiento y la estructura de la
Administracién Publica Municipal;

Establecer canales de comunicacion verticales, horizontales y colaterales
necesarios para que las relaciones y comunicacidn internas sean eficientes; v,

Las que se deriven de otras disposiciones legales aplicables.
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FACULTADES GENERICAS DEL DIRECTOR.

1.

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ejercer las atribuciones especificas que les confiere el Reglamento Interior del
Ayuntamiento;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en la
dependencia a su cargo, con base en las politicas publicas y prioridades
establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;
Elaborar y aplicar en sus dependencias, los manuales de organizacion vy
procedimientos;

Acordar con el superior jerarquico o con quien este designe, los asuntos cuya
resolucién o tramite lo requiera;

Formular y entregar oportunamente los dictdmenes, opiniones e informes que les
sean solicitados por el superior jerarquico;

Formular y proponer al superior jerarquico, los proyectos de las programas anuales
de actividades;

Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo;

Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias, vacaciones, promociones,
suspensiones, destituciones y remociones en su caso, del personal de Ia
dependencia o entidad a su cargo;

Recibir y conceder audiencias al publico;

Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o
de terceros;

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia a su cargo;

Rendir por escrito al superior jerarquico, los informes que les requiera de las
actividades desempefiadas en la dependencia a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas y
lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros;

Atender y hacer que el personal a su cargo trate de manera respetuosa, cordial y
eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas del personal
adscrito;

Apoyar a los particulares en toda clase de gestiones que promuevan a fin de dar la
solucién mas favorable, en los casos procedentes, al asunto de que se trate, en el
ambito de su competencia;

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa;

Cuidar que la carga de trabajo se distribuya equitativamente, promoviendo la
productividad del personal a su cargo;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Desempeiiar las comisiones y funciones especificas que el superior jerdrquico les
confieran y mantenerlos informados del desarrollo de las mismas;

Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
dependencia a su cargo o cuando se discuta algin asunto relacionado con sus
actividades;

Atender puntualmente las peticiones y gestiones relativas a los asuntos de su
competencia;

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

Participar en la elaboracion del informe de gobierno, facilitando oportunamente la
informacién y datos de la dependencia a su cargo, que le sean requeridos;
Determinar conjuntamente con la Direccién de Comunicacion Social, los
lineamientos que habran de regir la difusién de informacién sobre las actividades y
funciones propias de la dependencia a su cargo;

Designar y supervisar los trabajos del personal que fungird como enlace con la
Direccién de Planeacidn, en las siguientes materias: planeacidon y programacion;
informacién estadistica y geografica; evaluacion del desempefio gubernamental e
indicadores de control de la gestién;

.Ejecutar los programas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal, supervisando

el cumplimiento de las metas establecidas, asi como participar en los programas
regionales y especiales requeridos;

Formular el anteproyecto de presupuesto por programas de la dependencia a su
cargo y remitirlo por conducto de su superior jerdrquico a la Tesoreria Municipal
para su analisis y remision;

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la entidad a su cargo, en apego
a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizaciéon del gasto,
siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia;

Proponer al superior jerarquico, los proyectos de reglamentas, manuales, acuerdos
y convenios, sobre los asuntos que son competencia de la dependencia a su cargo;
Proponer al superior jerarquico, los nombramientos de los titulares de las unidades
administrativas que integran la dependencia o entidad a su cargo;

Proponer las directrices y criterios generales para la planeacién en las materias de
su competencia, conjuntamente con la Direccién de Planeacidn;

Proponer la organizacion de la dependencia o entidad, con base en los
lineamientos y politicas en materia de estructuras orgdanico-funcionales y de
control administrativo, vigilando su debido cumplimiento;

Consultar a la Direccién de Asuntos Juridicos, sobre las decisiones, resoluciones y
en general sobre cualquier acto de autoridad cuya emisiéon y ejecucién sea
susceptible de impugnacién, haciendo extensiva esta disposicion a sus subalternos;
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33.Las demds que sefialen otras disposiciones legales, el Presidente Municipal
superior jerarquico y el Presidente Municipal.
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PUESTO: DIRECTOR

ADSCRITO A DIRECCION DE: DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

DE QUE AUTORIDAD DEPENDE:  PRESIDENTE MUNICIPAL

SOBRE QUIEN EJERCE AUTORIDAD: PERSONAL QUE LABORA EN ESTE DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL DIRECTOR:  L.C.C. CYNTHIA SANCHEZ ARREDONDO

FUNCIONES GENERALES:

Definir en acuerdo con el Presidente Municipal los lineamientos y politicas de
comunicacion social y relaciones publicas de la administracion publica municipal.
Vincular a las dependencias y entidades municipales con los diversos medios de
comunicacidn, para obtener la informacidon de manera oportuna, veraz y objetiva de las
actividades y servicios que presta el gobierno municipal.

Coordinar las entrevistas, presentaciones y demads actividades relacionadas con la
comunicacion y difusién del Presidente Municipal, con los diversos medios de
comunicacion electrénicos y escritos.

Promover la armonia en las relaciones entre el Gobierno municipal y los diferentes
sectores sociales, asi como con las dependencias y entidades federales, estatales y
municipales.

Suspender, temporalmente los programas y difusién de imagen institucional, durante
el periodo que determine el Instituto Federal Electoral al Consejo Estatal Electoral,
antes de la jornada electoral de la eleccidon de que se trate, de conformidad al parrafo
séptimo del Articulo 134, de la Constitucidn General de la Republica.

Las demas que le confieren las disposiciones aplicables y, el Presidente Municipal, en el
ambito de sus atribuciones.
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L.C.C. FELIX ENRIQUE CORRAL CASTRO.
COORDINADOR OPERATIVO.

Coordinar estrategias para que se cubran periodisticamente los eventos del
Presidente y los funcionarios del Ayuntamiento previa agenda.

Atender a los reporteros de la fuente y mantener una estrecha relacién de trabajo
con los mismos.

Realizar boletin informativo y demas comunicados, avisos e informaciones, las
cuales se difundiran junto con el material gréfico a los diferentes medios.
Transmitir a los medios de comunicacion desde el lugar de los hechos las
actividades del Presidente y funcionarios del Ayuntamiento.

Recopilar testimoniales para la elaboracidon de campaiias oficiales de informacién.
Crear bancos informativos de las actividades realizadas en audio-visual y texto.
Funge como maxima autoridad cuando el Director se ausenta.

L.C.C. BRICEIDA ORALIA ROCHIN TERAN
COORDINADOR DE DIFUSION

Envio de agenda de trabajo del C. Presidente Municipal.

Recopilacion de evidencia de prensa escrita.

Entrega fisica de sintesis de periédicos adjunto el ejemplar a Presidencia.
Entrega de ejemplares periodisticos a diversas dependencias.

Difusion de boletines e invitaciones.

Elaboracién de indicadores de gestion.

Apoyo a personal operativo y monitoreo.

Diversas actividades administrativas.
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L.C.C. SONIA AYDEE ESPINOZA VEGA.
ADMINISTRATIVA.

Atencidn general de personas que acuden a la oficina.

Elaboracién y recepcion de oficios.

Tramite para pago de facturas por servicio de difusion.

Tramite de reembolso de caja chica.

Solicitud de almacén de papeleria y almacén general.

Solicitud de disefios, spots y publicidad.

Difusién de disefios, spots y publicidad con los medios correspondientes.
Solicitudes de publicaciones especiales (esquelas, felicitaciones, etc.)
Archivo de documentacion.

Solicitud y comprobacién de gastos del depto.

Atencidn de llamadas telefdnicas y realizacion de las mismas.

L.C.C. JUAN JOSE ORDUNO LEYVA.
COORD. ADMINISTRATIVA

Edicidn y solicitud de informacién para banners de gira.
Manejo de la informacidn publicada en la pagina web del municipio de Ahome.

Realizacion de producciones especiales para redes sociales del Municipio.

Atencion a las diferentes dependencias municipales que no cuentan con areas de
comunicacion.

Responsable del envio vy recepcién de informacién entre las dreas de
comunicacion del Gobierno Estatal y Municipal.

Supervisor de las transmisiones especiales en vivo de medios electrdnicos de la
localidad.

Responsable de mantenimiento del equipo de informatica, edicién, fotografico y
de video para que funcione en dptimas condiciones.



| AYUNTAMIENTO
AHONL i | DE AHOME

n \)
TRAgAJO ™

P

1
@

ING. DGD MARVING ANSELMO COSSIO MASCARENO
COORDINADOR DE VIDEO

e Captura de imdgenes en video.
e Banco de imdgenes.
e Editor y creativo de capsulas en video sobre las acciones de gobierno.

e Difusion y promocidn de las acciones de gobierno a través de videos informativos.

e Transmisidn simultanea de algunos eventos via internet.

C. JOSE VEGA TREJO
COORDINADOR DE FOTOGRAFIA.

e Captura de imdagenes en fotografia.

e Banco de imagenes.

e Difusién de archivos fotograficos de las acciones de gobierno municipal.
e Archivos fotograficos para promocién e informes de gobierno.

L.C.C. HAZZEL ANGULO LOPEZ.

L.C.C. ILIA DOMANY SANUDO OCHOA.
L.C.C. MARTHA CAROLINA ISLAS CARBAJAL
L.C.C. MIREYA PERAZA ARELLANO.

e Monitorear electrénicamente los noticieros.

e Elaboracion de Sintesis de portales web.

e Elaborar una transcripcién de sintesis en Word.

e Elaboracion de Sintesis de periddicos.

e Envid de reportes extraidos de noticieros en vivo, a las dependencias
correspondientes para su solucién.

e Alimentar un banco de sintesis y audios diariamente con fechas.
e Apoyo al equipo de giras, fotégrafo, camarografo o reportero.
e Contacto directo con reporteros y conductores.



