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. INTRODUCCION

La Direccién de Comunicacion Social es la dependencia que tiene como propdsito fundamental

informar v difundir entre la pohlacion del municipio las acciones que realiza el Gaohierno Municipal

en su beneficio, a través de medios de comunicacion |mpresos y electronicos, asi como medios

‘de comunicacion alternativos.

Dada la relevancia de sus objetivos el presente manual tiene como finalidad que los servidores

publicos del Municipio de Nezahualcoyotl cuenten con una fuente de informacién que les permita
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cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada, el Marco Juridico en
el que sustentan su funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion de

las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

El Manual de Organizacion facilita a los empleados y funcionarios el conocimiento de sus
obligaciones en el ambito de su competencia, asimismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente Manual es Unicamente para, el personal que integra la Direccion de

Comunicacion Social quién sera la resgo 1sable d(3 actuailzar o} mt?dmcar su contenido.
“‘m.m—“‘

I\%{ﬁsp@,.es necesa o que cualquier cambio que
fe cofiuigue a la brevedad, con el objeto de revisar
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.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

ST - - — = S — e ——

FEDERALES

LEY de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

LEY de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

LEY General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

LEY General de Archivos

LEY General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
LEY General de Contabilidad Gubernamental

LEY General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes
LEY General de Mejora Regulatoria

LEY General de Proteccion Civil

LEY General de Responsabilidades Administrativas

LEY General de Salud

LEY General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

LEY General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
LEY Federal del Trabajo

ey de Planeacion

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

MUNICIPALES

v _— f’-;
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Reglamento de la Ley de Gaobierno Digital del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Opaortunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
Meéxico

MUNICIPALES
Reglamento Organico Municipal 2020.

‘Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcayotl 2020,

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Plan Estatal de Desarrollo 2017-20213
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

LEY General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

LEY General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México vy
Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.
Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscanzables municipales del Estado

de México. g
Manual para la planeacioén, programacion y presu uesto de eg egresos mummpal para el ejercicio fiscal 2020
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lll.  MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

MISION

1T Bifundir-ata ciudadanfa tas actividades, obras, proyectos y programas que se realizanen las

comunidades del Municipio.

VISION

Mantener y superar los logros anteriores mediante el criterio de eficiencia, racionalidad y
disciplina formulando proyectos de trabajo en el area de comunicacion que estén a la
vanguardia de los tiempos actuales, ejecutandose de forma honesta, capaz y responsable.

OBJETIVO GENERAL

Informar y difundir puntualmente entre la po_blac1o del municipio Ias acciones, programas y
obras que realiza el Gobierno Munlmpal" -eh:ﬁ@@ através de Ios medios de comunicacion
impresos, electronicos y alternos{ i

Thoded
|‘ Direccion Py A :2
| comunicacion |
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IV. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE

ALEZALILEAL O EANSOYT ﬂﬂ2ﬂ
N T O o T o T i e

~ TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO YDEPENDENC.'AS DE LA ADMINISTRACION

B - - __PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO DECIMO NOVENO: DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 78. La Direccién de Comunicacion Social es la dependencia que tiene como proposifo
fundamental informar y difundir entre la poblacién del municipio las acciones, programas y obras que
realiza el Gobierno Municipal para su beneficio a través de medios de comunicacién impresos,
elecironicos y redes sociales, asi como manltener permanentemente las relaciones publicas y de

comunicacion Institucional hacia la opinion publica.

Articulo 79. La Direccion de Comunicacion Social se integra por las areas administralivas siguientes:
1. Subdireccion de Informacién y Atencion a Medios;

. Jefatura de Departamento de Folografia y Video;

. Jefatura de Departamento de Imagen Difusion.

Articulo 80. A la Direccion de Comunicacién Social, le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa Integral de Comunicacion Social para su
analisis y aprobacion;

Il. Disenar, analizar y evaluar la imagen institucional del Ayuntamiento, y promover su difusion en los
medios publicitarios externos y medios de comunicacién masiva;

. Organizar un sistema de comunicacion participativa que permita la eficiente difusion de las actividades
del Presidente Municipal y de los érganos de gobierno,

V. Establecer relaciones con los medios de comunicacion internacionales, nacionales, estatales, locales
y organismos representativos de los sectores ptblico y privado, relacionados con esta actividad;

T

V. Elaborar y supervisar aqueh’os proyectos'- 'c?ue tengan relacién con Ia comunicaciéon social de forma

impresa, aud.'trva o visual; Hl ¥ ‘""-'l.
e~ —— L css‘:f.:ur“ I
v M. Coad,wvar en el fomento de fa identi@agd.m cr aléntie.los habftanté.s mediante la promocion de los

amassesis | 14GA0 € (000§
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Vil. Elaborar y promover la difusién de los comunicados de prensa con la informacion de fodas las
acciones institucionales que realiza el Gobierno Municipal;

VIIl_Ser portavoz de las sesiones de Cabildo a través de los medios con que cuenta para darlos a conocer

entre la ciudadania;
IX. Elaborar la Gaceta Municipal de Gobierno;

X. Proponer, disefiar y realizar proyectos de difusion de prensa, radio, television e internet;
XI. Disefar y administrar el portal del gobierno municipal y establecer los lineamientos para que las

dependencias y entidades que conforman la administracion ptblica municipal hagan uso eficiente de esta
herramienta de comunicacién, asi como el uso de las redes sociales;

XHl. Planear, dirigir e instrumentar las estrategias de comunicacion y/o difusion de las actividades y
trabajos del Presidente Municipal y su gobierno; asi como aquellas que fortalezcan su imagen publica;

XIll. Planear y dirigir los estudios de opinién publica, para conocer los puntos de vista de la sociedad sobre
la Administracion Publica Municipal y asi poder enconirar posibles alternativas para la adecuada toma de
decisiones en materia de comunicacion social;

XIV. Evaluar, elegir y contratar a las empresas ptiblicas y privadas de comunicacion necesarias para llevar
a cabo la difusion publica, bajo pardmetros de suficiencia presupuestal, periodicidad, tarifas, nivel de
circulacion o audiencia, sujetandose a la normatividad correspondiente sobre el manejo y uso de recursos
publicos;

XV. Coordinar las relaciones institucionales con los medios de comunicacién masiva, asi como con las
areas afines de instituciones publicas para instrumentar acciones de informacion, difusién y comunicacion
e intercambio de experiencias;

XVI. Brindar asesoria y apoyo técnico, conforme a su capacidad de recursos humanos y materiales, a las
dependencias 6rganos del Ayuntamiento y sus areas administrativas en materia de comunicacion social
e imagen institucional;

XVH. Organizar, coordinar, supervisar y preservar los archivos de comunicados de prensa, folografias y
videos de las actividades oficiales; E

_XVIH Planear, coordinar y supemsa; L‘r?;r 3131‘9;116“@6 recoprfacron procesamlento y archivo de la
informacion mas importante dify bre el Presidente Municipal y su
gestion de‘ gobz;arno, ‘,I

lé

' XIX P!anear ¥ eow‘o'uc:r la politiia de gis%recc ﬁg@ $ chfgggn pubh‘éa del Ayuntamiento,
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XX, Asesorar a la Presidencia Municipal en las actividades oficiales, en cuanto a mensaje, femas
culturales y trato con los medios de comunicacion social;

XXI. Consolidar la agenda, en cuanto a medios de comunicacién, de los litulares de las dependencias

municipales para dar a conocer sus activiaaaes; =

XXII. Los demas que le sefialen otros ordenamientos Iggalgs;ge}:ﬁfﬂf/ﬂﬁfa'mie'nfb o el Presidente
Municipal. '
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

BireccibrdetomunicacibnrSociak
Subdireccion de Informacion y Atencion a Medios. ‘
A “Jefatura de Departamento de Fotograffay Video —-‘, B T B —
Jefatura de Departamento de Imagen Difusién. =~ * ~4 \‘; ‘
BT g - AL i:‘-("j } i
l Oy i
| el
i ;\1.’_-;'-.7"'u‘j!-.:-:w,‘ W . i
Al T T T |

g amac 5. S

— ‘
I g i
| - — ]
| fl
| i e :
| | !
| ==
.
| e . s
3 =
|

Pagina 11 de 19




HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019- 2021
Pl oo Torkis MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

VI. ORGANIGRAMA

(Direccién de Comunicacion Sociaq
J

— = = = =

[ Subdireccion de Informacion y Atencion a Medios W

[ Jefatura de Fotografia y Video ]

I

l}Jefatura de Imagen Difusion
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Mantener la comunicacion permanente con los responsables de los medios de comunicacion,
asi como lransmitir y supervisar los disefios editoriales, publicaciones en las gacetas y el
personal a su cargo. Dirigir , establecer y supervisar los planes de difusion, divulgacién e

informacion a la poblacion del municipio acerca de las acciones, programas y obras que realiza
el _Gaobhierno I\/Illnir‘ipnl parasu bheneficio_a través de medios de comunicacion—impresos

e—t-ekV roaido—do—oomamoacion—prcosUo,;

electronicos y redes sociales, asi como mantener permanentemente las relaciones publicas y
de comunicacion Institucional hacia la opinién publica.

FUNCIONES
° Formular y proponer al H. Ayuntamiento a través del Presidente Municipal el Programa
Integral de Comunicacion Social e Imagen del Gobierno Municipal para su andlisis y aprobacion.
® Organizar un Sistema de Comunicacién participativa que permita la eficiente difusion de
las actividades del Presidente Municipal y de los Organos de Gobierno.
® Fomentar y conducir en forma satisfactoria las buenas relaciones del H. Ayuntamiento
con los diversos medios de informacion.
® Atender la creacion de Sistemas de Comunicacién alterna en beneficio del Municipio.
® Definir y coordinar la imagen institucional del Gobierno Municipal.
o Atender oportunamente los eventos civicos, culturales, recreativos, etc., organizados por

las distintas areas administrativas del H. Ayuntamiento, asi como las giras de trabajo del
Presidente Municipal.

o— ——Coadyuvar-en.las_acciones que se establezcan Jpara |mplementar y atender las

actividades.correspondientes aI Gobierno Digital en la presentacnon de los tramites y servicios
que la Admfmstramon Publica Mu il ofr@_}ylo proporclohfa a las personas, dando
cumpllm[ento a la ley en materia A}‘h  HUAL 1

SNV

.i
o Los demas’ que le s ﬁalen @os &gdenqmﬁﬂtos legales, gel H. Ayuntamiento y/o el
“ Presidente Municipal. /I i
ur ccion

Caemunicacidn
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SUBDIRECCION DE INFORMACGION Y ATENCION A MEDIOS

OBJETIVO

l\ﬂnn{-nnnr In nnmnhnnnnnnn narmananta lac racnancaklao o lac maadiea ol Sedaa

(e SASASRE i= SR A=iRii ) COR=GS PO PO OO o O TOo I iCOido—dT UUIIIU!I[UUUIUII,

asi como transmitir y supervisar los disefios editoriales, publicaciones en las gacetas y el
personalasucargo. =

FUNCIONES

e Mantener informados a los miembros del Ayuntamiento, titulares de las dependencias y
unidades de la administracion publica y servidores publicos que lo soliciten, de los sucesos
politicos y sociales mas relevantes a nivel nacional, estatal o municipal.

B Establecer una relacion honesta y efectiva con los periodistas y sus medios; asi como
dotarlos de informacion que soliciten.

o Gestionar entrevistas con el presidente Municipal, asi como funcionarios de la
administracion pablica municipal.

e Organizar e invitar a los medios de comunicacion a conferencias o eventos en los que
participe el Presidente Municipal, sindicos, regidores o cualquier funcionario del Gobierno
Municipal.

o Cubrir eventos, celebraciones, convenios o actos en los que estén involucrados el
Presidente Municipal, integrantes del cabildo o servidores publicos del H. Ayuntamiento que asi
lo soliciten.

o Vigilar la redaccion y envio de boletines sobre toda la informacion que se genera en el
municipio.
o Mantener una relacion coordinada con el titular de comunicaciéon social para la

elaboracion de la agenda semanal de eventos y actividades a cubrir, asi como el manejo de la
informacion.

o Realizar encuestas, sondeos de opinion publica y grupos de enfoque, entre la
ciudadania, para la medicién y analisis de la penetracmn y ac:eptac1on de las politicas publicas
entre la ciudadania. e

Elaborar-informes-mensuales ¥ anuaieiqmcoordlnacnon c:on las demas Subdirecciones

"sbbre el trabajo realizado en: Ia Direggion.g #UAL 1y
%r‘aw TL I
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

OBJETIVO

—Definir-y-supervisar que todas las fotografias y videos se ajusten -a-la Amagenﬁlﬁstituc’rena!
sefialada en el Plan General de Comunicacion social.

FUNCIONES

o Planifica y coordina las actividades fotograficas y de video en los diversos actos del
Gobierno Municipal.

° Proponer las fotografias y videos que deba publicar el Ayuntamiento en los medios de
comunicacion, publicaciones, lonas. Volantes, carteles, redes sociales, internet o alternos.

® Desarrolla técnicas fotograficas y de video de acuerdo a las necesidades.

o Participa en la organizacion de eﬁentos internos y externos relacionados con su area.

® Revisa y controla la calidad del material producido.

® Custodia los equipos fotograficos y equipos de video.

o Participa conjuntamente con la Subdireccion de Informacién y Atencion a Medios en la

elaboracion de planes para la difusion de los medios audiovisuales.

® Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.
® Realiza cualquier otra tarea afin que le sea sn_qnada. ;
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN DIFUSION

OBJETIVO
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Plan General de Comumcac:lon social.

FUNCIONES
o Diserio oficial e institucional del Gobierno de Nezahualcoyotl.
@ Disefio de materiales publicitarios de los eventos de las diferentes areas.
) Disefio de imagen exterior de los edificios oficiales
e Disefio de sefialética interna de las areas oficiales y publicas.
o Produccion de materiales impresos en pequefia escala de publicidad y documentos
oficiales.
o Otras actividades que convengan al desarrollo del area de la Direccién de Comunicacion
Social.
o Disefio Editorial de libros, revistas, gacetas boletmes y folletos mformatlvos
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VIll. DIRECTORIO

ROBERTO PEREZ ORTIZ

DIRECCION E COMUNICACION SOCIAL
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ADELAIDO RUIZ GARCIA )
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ATENCION A MEDIOS
comunicacion. socnal@neza gob.mx
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IX. VALIDACION

I e

Secretana d / |

Ayuntami
| N Ashualc oyt O
|  MARCOS AL ,
S SECRETARIO D :

= e

JORGE JE§US “‘; INEZ FLORES
DIRECTOR DE ADMNISTRAGION

e N =

A b y 5
— i e e — ) . — =
s AR Z z;L,L‘.;.- - " S

Pagina 18 de 19




Ciudad Je Todns

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHADE .
ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
o Se eliminan los Perfiles de puestos, el organigrama con I I
Mayo 2020 nombres.

Se cambia el formato del documento en general.
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