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LINTRODUCCION

La Direccion de Prensa es la dependencia que tiene como propoésito fundamental informar y
difundir entre los medios de comunicacién nacionales, estatales, locales e incluso
internacionales las acciones que realiza el Gobierno Municipal en beneficio de la ciudadania, a
través de medios de comunicacion impresos, electronicos, y 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 informacion que les permita
conocer la organizacién de la Direccion de Prensa, asi como las funciones a su 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 Organizacién facilita a los empleados y funcionarios el conocimiento de sus
obligaciones en el &mbito 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
Prensa quién sera la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario que cualquier cambio que
se presente en la organizacion de las areas, se comunique a la brevedad, con el objeto de revisar
y mantener actualizada la estructura Organica de la Administraciéon Publica Municipal.

Es de vital importancia mantener permanentemente actualizado el presente manual de
organizacion.
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I.LMARCO JURIDICO

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

LEYES
FEDERALES

e LEY de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e LEY de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

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

e LEY General de Archivos

e LEY General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrolio
Urbano.

e LEY General de Contabilidad Gubernamental

o LEY General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

¢ LEY General de Mejora Regulatoria |\

s LEY General de Proteccion Civil %

e LEY General de Responsabilidades Administrativas o

¢ LEY General de Salud

e LEY General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres pmsnsn

e LEY General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
e LEY federal del Trabajo
e LEY de planeacion

ESTATALES

« Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios
¢ Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México

. e Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
yal ;.Lgy de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
/ “México

/", Leyde Planeakién del Estado de México y Municipios
‘o Leydel T,rabajq de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
\ ;_‘hf"'?f'ﬁéﬂéidféihéépoﬁsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios
. w-'Q,‘.-l-_s'éydiss Respdhsabilidades Administrativos del Estado de México y Municipios

/
~ METD
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e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México

e Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

MUNICIPALES

e Ley Organica de la Municipal del Estado de México
e Bando Municipal de Nezahualcéyotl 2022

PRENSA
REGLAMENTOS GORILING DL NLZATUALOYOIL - 288 - 2004

ESTATALES

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
e Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres
del Estado de México

MUNICIPALES

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal 2021 (Reforma 20/12/21)
e Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2022

PLANES Y PROGRAMAS

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Plan Estatal de Desarrollo 2019-2021

—

"o Plan Nluqicipal de Desarrollo 2019-2021

o

|
|

[ TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

\ Jie!* ey General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
: ‘W _é Léy General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
\.\ ¢ 'Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
~—-de-México y Municipios
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Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 fiscalizables

municipales del Estado de México.
Manual para la Planeacién, programacion, y presupuesto de egresos municipal para el

ejercicio fiscal 2022
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lILATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL 2022 (05/02/22)
TITULO SEPTIMO DEL GOBIERNO MUNICIPAL, DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL Y ORGANISMOS AUXILIARES DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO Il DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 51.- Con la finalidad de eficiente las tareas que realizan las dependencias que
conforman la administracion publica municipal; el Ayuntamiento podra modificar el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal, asi como expedir o modificar los Reglamentos
especificos de cada una de ellas, sus Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos.
Asi mismo tendra la facultad de expedir acuerdos, circulares y demas disposiciones que
permitan regular el funcionamiento de las dependencias de la administracién municipal, ello sin
perjuicio de que las propias dependencias que conforman la estructura administrativa municipal,
implementen de manera permanente, con el objeto de mejorar sus procesos y procedimientos,
la normatividad que permita la promocién del uso de las tecnologias de la informacion para
impulsar el desarrollo econémico y social; sin dejar de observar las disposiciones contenidas en
la Constitucion Federal, en la Constitucion Local y la Legislacion en materia de Gobierno Digital.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DEPENDENCIASDE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
CAPITULO DECIMO NOVENO DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 78. La Direcciéon de Comunicacion Social es la dependencia que tiene como propésito
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 comunicacion
impresos, electronicos y redes sociales, asi como mantener permanentemente las relaciones
publicas y de comunicacién Institucional hacia la opinion publica.
rﬁ' inidtrativas
=

Articulo 79. La Direccion de Comunicacion Social se integra por fas a

siguientes:
P
7 wal _|. Subdireccion de Informacion y Atencion a Medios
/"L . Il Jefatyra de Departamento de Fotografia y Video PRENSA

. . DOMILIRA LT HESANLIALEOYOIL - 008 - 2iga
{ Ill. Jefatura de Departamento de Imagen Difusion ;
\

| P : . .z . .
| Articula 80. A'la Direccion de Imagen y Comunicacion, le corresponc
\, -siguientes asuntos:

N ,

e

a-el despacho de los
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Formular y proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, el Programa Integral de
Comunicacién Social para su analisis y aprobacién;

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

IIl. Organizar un sistema de comunicacién participativa que permita la eficiente difusiéon de las
actividades de la persona titular de la Presidencia Municipal y de los 6rganos de gobierno;

IV.Establecer relaciones con los medios de comunicacién internacionales, nacionales, estatales,
locales y organismos representativos de los sectores publico y privado, relacionados con esta
actividad;

V. Elaborar y supervisar aquellos proyectos que tengan relacion con la comunicacion social de
forma impresa, auditiva o visual;

VI. Coadyuvar en el fomento de la identidad municipal entre los habitantes, mediante la
promocién de los valores civicos y culturales;

VII. Debera elaborar y promover la difusién de los comunicados de prensa con la informacién de
todas las acciones institucionales que realiza el Gobierno Municipal;

VIIl.Ser portavoz de las sesiones de Cabildo a través de los medios con ra darlos

a conocer entre la ciudadania;

PRENSA_

LOIIE NG L NLZAVALEOYOTL - 2000 - ad

IX. Elaborar la Gaceta Municipal de Gobierno;

X. Proponer, disefiar y realizar proyectos de difusion de prensa. radie, television. & Internet;
Xl.Disefiar y administrar el portal del gobierno municipal y establecer los lineamientos para que
las dependencias y entidades que conforman la administracién publica municipal, hagan uso

9ﬁ‘6ent,e de esta‘herramienta de comunicacion, asi como el uso de las redes sociales;

(7

; \ . .« . -
XII.Planear, dirigir e instrumentar las estrategias de comunicacion y/o difusion de las actividades
y trabajos de la persona titular de la Presidencia Municipal y su gobierno; asi como aquellas que
fortalezcan su-imagen publica;

4
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Xlll.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 encontrar posibles alternativas
para la adecuada toma de decisiones en materia de comunicacién social;

XIV.Evaluar, elegir y contratar a las empresas publicas y privadas de comunicacién necesarias
para llevar a cabo la difusién publica, bajo parametros de suficiencia presupuestal, periodicidad,
tarifas, nivel de circulaciéon 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,
difusion y comunicacion 2 intercambio de experiencias;

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

/i
XVII.Organizar, coordinar, supervisar y preservar los archivos
fotografias y videos de las actividades oficiales;

ados de\ prensa,

Y NEZAHUALCOVOTLY
rchivo de

GOIMLHNG Y UL NLSRINAL S ™ e - g
persona

XVIII.Planear, coordinar y supervisar un sistema de recopilacion,
la informacion mas importante difundida por los medios de com
titular de la Presidencia Municipal y su gestién de gobierno;

icacion  sobre la

XIX.Planear y conducir la politica de gasto en materia de difusion publica del Ayuntamiento;

XX.Asesorar a la persona titular de la Presidencia Municipal en las actividades oficiales, en
cuanto a mensaje, temas culturales y trato con los medios de comunicacion social;

XXI. Consolidar la agenda, en cuanto a medios de comunicacion, de los titulares de las
dependencias municipales para dar a conocer sus actividades;

»

7 e -
/XXIl. Representar \Ia Persona Titular de la presidencia Municipal como vocero en caso
[ necesario; \
| : ‘ .
I

)_(X{ﬁr. Losdema's qud le sefialen otros ordenamientos legales, el H. Ayuntamiento o la persona
\\t&ulaf-. _ '-l&'Pf?Sideyicia Municipal
a ,.‘ ," : ¥ 7‘/
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IV.MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

MISION

Difundir a la ciudadania las actividades, obras, proyectos y programas que se realizan en las
comunidades del Municipio a través de diferentes medios de comunicacion.

VISION

Mantener y superar los logros de la disuelta Direccion de Comunicaciéon Social ante el criterio
de eficiencia, racionalidad y disciplina formulando proyectos de trabajo en el area de
comunicacién que estén a la vanguardia de los tiempos actuales, ejecutandose de forma
honesta, capaz y responsable.

OBJETIVO

Informar y difundir puntualmente entre la poblacidon del municipio las acciones, programas y
obras que realiza el Gobierno Municipal en su beneficio a través de los medios de comunicacién
impresos, electronicos y alternos.

T —_—

s
/ s
% - ) \
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V.ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccién de Prensa

1.1 Jefatura de Fotografia y Video

Eed > ==

PRENSA

BN DE RESAHUDALLOYOIL - 2028 - 2004
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VI.ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PRENSA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
FOTOGRAFIAY VIDEO

R

N8 |

T 7 =

ALGOYQ

PRENSA
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VILOBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIl.1 DIRECCION DE PRENSA
OBJETIVO:

Mantener la comunicacién permanente con los responsables de los medios de comunicacion.
Dirigir, establecer y supervisar los planes de difusién, divulgacion e informacion a la poblacion
del municipio acerca de las acciones, programas y obras que realiza el Gobierno Municipal para
su beneficio a través de medios de comunicacién impresos, electronicos y redes sociales, asi
como mantener permanentemente las relaciones publicas y de comunicacién institucional hacia
la opinién publica.

FUNCIONES:

e Formular y proponer al H. Ayuntamiento a través de la persona Titular de la Presidencia
Municipal el Programa Integral de Comunicacion Social e Imagen (Prensa) del Gobierno
Municipal para su analisis y aprobacion.

e Organizar un Sistema de Comunicacion participativa que permita la eficiente difusion de

las actividades de la persona Titular de la Presidencia Municipal y 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 Comunicacion alterna en beneficio del Municipio.

Atender oportunamente los eventos civicos, culturales, recreativos, etc., organizados por

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

la persona Titular de la Presidencia Municipal
‘ //;-Eidxuvar en las acciones que se establezcan para implementar y atender las
/S Efa activida\des correspondientes al Gobierno Digital en la presentacion de los tramites y
‘ " servicios aue la Administracién Publica Municipal ofrece y/o proporciona a las personas,

’ £ dando cumiplimiento a la ley en materia.

\ - .L.o_s_.'-';iémés" que le sefialen otros ordenamientos legales, el H. Ayuntamiento y/o la

\ e "-'A"p_é.r:,‘s__Ona'th'ular a la Presidencia Municipal.

/

e
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VIl.2 JEFATURA DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

OBJETIVO

Definir y supervisar que todas las fotografias y videos se ajusten a la imagen institucional
sefialada en el Plan General de Comunicacion Social (Prensa).

FUNCIONES

» 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.

» Participa en la organizacion de eventos internos y externos relacionados con su area.
¢ Revisay controla la calidad del material producido.

» Custodia los equipos fotograficos y equipos de video.

 Participa conjuntamente con la Direccion de Prensa en la elaboracién de planes para la
difusion de los medios audiovisuales.

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

he)
)
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VIII.DIRECTORIO

ROBERTO PEREZ ORTIZ

TITULAR DE LA DIRECCION DE PRENSA

prensa@neza.gob.mx

ENRIQUE MURGUIA RAMIREZ

TITULAR DE LA JEFATURA DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

prensa@neza.gob.mx

Pl . Y \

PRENSA
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7]
IX.VALIDACION
OLLO.
AMUNICIPAL
AL EJAND o ‘PADILLA
TITULAR DH LA CON A INTERNA MUNICIPAL

LORERNG D NLZARTARR WV 2080 - 0o,
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X.HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION
Se realizo el Manual de la Direccién de Prensa con base en las
recomendaciones realizadas por la Subdireccion de Organizacion
y Métodos.
-Marco Teérico basado en las leyes vigentes del afio 2022
20/06/2022 -Realizacidn de estructura organica, organigrama y acomodo de

funciones de forma jerarquica.
-Actualizacion del directorio y Hoja de validacion segun los
nombramientos

HEZAHUALCOYOTLY

PRENSA
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