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Presentacién

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Comunicacién Social, tiene como
proposito dar a conocer las responsabilidades y funciones que desempefia esta area. Es
éste ademas, un documento de informacion y consulta y un medio para familiarizarse con
la estructura organica y jerarquica, atribuciones, objetivos y funciones pertenecientes a
este despacho, manifestando las lineas de comunicacién y de mando, asi como su
interaccion interdependiente y las relaciones externas que se establezcan y resulten como
efecto del cumplimiento de las labores asignadas, cuya organizacion redunda en el
desarrollo de actividades de manera ordenada y sistematica, lo que conlleva a optimizar

tiempo, calidad y eficiencia, ademas de reducir costos e incrementar la productividad.

Cabe mencionar que el mejoramiento en el desempefio de las funciones y actividades de
esta Direccion es un proceso constante, pues tiende a cambiar y a adaptarse segun la
evolucion contextual y las condiciones que el propio desarrollo de las actividades

gubernamentales lo permitan.

Por tanto, los lineamientos a seguir por la Direccibn de Comunicacion Social planteados
en este documento y derivados de las necesidades sociales y gubernamentales buscan
contribuir con el manejo objetivo, oportuno y eficiente de la informacion, haciendo de ella,
un instrumento de conciliacién, cohesién y legitimidad que dé certidumbre de honradez y

transparencia a la poblacion.
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l. Antecedentes

Ante la necesidad de estrechar los vinculos entre la poblacién y su gobierno municipal y
en aras de que la ciudadania conozca de manera objetiva las obras, acciones y decisiones
gue esta organizacioén lleva a cabo, con el objetivo de dar cumplimiento a su misién de
ejecutar responsablemente los recursos destinados al desarrollo, crecimiento y progreso
del municipio, se crea la Coordinacién de Comunicacion Social, cuyas funciones fueron
atendidas inicialmente por el despacho de Presidencia y la Secretaria Particular. No
obstante, fue durante la Administracion Municipal 2006 — 2009 que las tareas y

responsabilidades propias de esta entidad se llevan a cabo de manera mas formal.

El area descrita en este documento ha tenido modificaciones tanto en su estructura y
organizacion, como en su estatus jerarquico. Debido a la importancia del trabajo que dicho
departamento elabora, asi como la responsabilidad contenida en el tratamiento de la
informacion, su programacion, difusion y evaluacién, razones por las que al iniciar la
Administraciéon Municipal 2019 — 2021, segun el Acuerdo Numero 04 de la Primera Sesion
Ordinaria de Cabildo celebrado en fecha 09 de enero de 2019, ésta area adopta el nivel
de “Direccion” luego de haber sido propuesta como punto de analisis, acuerdo y
aprobacion, por lo que, para razones referenciales ésta modificacion puede ser verificada

en el capitulo V, articulo 48 del Bando Municipal de Temascalcingo 2019.

Para atender las funciones y requerimientos propios de esta area, se encuentran
adscritos: un director y tres Auxiliares, modificando la estructura jerarquica interna, ya que,
en Administraciones Municipales anteriores, la planeacion, ejecucion y evaluacion de las

actividades eran responsabilidad del director o Encargado del Area y de un auxiliar.
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I. Base Legal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

- Ley Federal del Trabajo

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Codigo Administrativo del Estado de México.

- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
- Bando Municipal 2019.

- Reglamento interno del Ayuntamiento de Temascalcingo 2019- 2021
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Il. Atribuciones

- Informar a la poblacion las actividades que realiza el gobierno municipal.

- Elaborar y difundir el Manual de Imagen Institucional, asi como supervisar el
cumplimiento de este.

- Vincular a la direcciones, dependencia y entidades municipales, con los diversos
medios de comunicacion, para mantener a estos informados de manera oportuna,
veraz y objetiva sobre las actividades que desarrolla el gobierno municipal.

- Utilizar los medios de comunicacion e informacion alternas disponibles, destinados
a la difusion de los mensajes generados por la administracion publica.

- Coordinar las entrevistas, presentaciones y demas actividades relacionadas a las
acciones de gobierno municipal en los diversos medios de comunicacion.

- Disefiar y difundir las campafias promocionales y en su caso, los diversos servicios
gue proporciona el gobierno municipal, con el apoyo selectivo de los medios de
comunicacion.

- Elaborar selectivamente boletines y folletos informativos de las actividades
realizadas por el gobierno.

- Establecer los canales de comunicacion verticales, horizontales y colaterales
necesarios

- Las demas que sefale expresamente el ayuntamiento, el presidente municipal, las

leyes reglamentos y disposiciones juridicas aplicadas
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V. Mision

Gestionar la comunicacion e imagen publica de gobierno, mediante la difusién de
acciones, avances Yy resultados de la Administracion Municipal con estrategias de
comunicacién social, gubernamental y/o politica, asi como la previsién de situaciones de
crisis y construccion de opciones para contribuir al fortalecimiento de la gobernabilidad, la

identificacién de acciones y el reconocimiento social
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V. Visién

Ser una entidad publica que promueva el posicionamiento de una imagen sélida, definida
y coherente del gobierno municipal, estableciendo un vinculo de comunicacién de largo
plazo que genere confianza, lealtad, satisfaccion y una percepcion positiva de la sociedad

Temascalcinguenses.
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Responsabilidad Lealtad
Objetividad Profesionalismo

Justicia
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VI. Objetivo General

La Direccion de Comunicacion Social tiene como principal objetivo: generar informacion
oportuna, objetiva y transparente a cerca del quehacer del Gobierno Municipal, es decir:
lo referente a las obras, acciones y decisiones en las que trabaja la Administracion Publica
Local, para difundirla entre la poblacion a través de medios de comunicacion y
herramientas de informacion que contribuyan a dar certeza a las acciones destinadas al

desarrollo municipal y a fortalecer los vinculos entre gobierno y sociedad.
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VII.  Estructura organica
MTM/DCS/A01
- Direccion.

- Subdireccion.

- Imagen Y Difusién.

- Fotografia Y Video.

- Redaccion Y Revision De Textos
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DIRECCION
SUBDIRECTOR (A)
Imagen Y Difusidn Fotografia Y Video Redaccion Y Revision
De Textos
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IX. Objetivo y funciones

Director De Comunicacién Social

OBJETIVO:

Autorizar y coordinar la difusién de las acciones del Ayuntamiento hacia la poblacién de
Temascalcingo, de forma oportuna y eficaz a través de los diferentes medios de
comunicacién impresos o electronicos

Funciones:

Difundir, actualizar y supervisar el desarrollo, mantenimiento y actualizacion de

informacioén a través de las redes sociales.

Difundir, las diversas actividades o acciones realizadas por el C. Presidente Municipal a

través de los medios de comunicacion electronicos, a los habitantes de Temascalcingo.

Formular, difundir y supervisar el cumplimiento del Manual de Imagen Institucional dentro

de las dependencias municipales

Seleccionar y contratar espacios en los medios de comunicacién con el propdsito de

difundir las acciones de Ayuntamiento municipal.

Proporcionar a los representantes de los medios de comunicacion informacion oportuna,

veraz y objetiva.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente

Municipal.
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Subdireccién de Comunicacion Social

OIBJETIVO:

Analizar e Integrar el material informativo captado y producido en el Ayuntamiento.

FUNCIONES:

Mantener actualizada la informacion sobre las actividades del Gobierno Municipal para ser

presentada a los medios.

Difundir a los medios de comunicacion la informacién emitida de las actividades y acciones

del Gobierno Municipal.

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de

competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores

Imagen Y Difusion

OBJETIVO:

Recibir y atender las solicitudes que provengan en materia de disefio e imagen
institucional de las diferentes dependencias que integran la administracion publica

municipal.

FUNCIONES:

Colaborar en la creacion de la imagen oficial del Gobierno Municipal a través de diferentes

campafas publicitarias.

Crear y desarrollo de disefios e imagen para la publicidad en medios electrénicos e

impresos.
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Fotografia Y Video

Objetivo:

Difusion en imagen digital las acciones del Gobierno Municipal.

Funciones:

Realizar la cobertura periodistica de eventos del Presidente Municipal.
Editar videos de difusion de las acciones del Gobierno municipal

(con autorizacion previa de la Direccion).

Dar a conocer video-capsulas por medio de las redes sociales.

Proporcionar imagen para la impresion y difusion de los Informe Anual del Gobierno
Municipal.

Redaccion Y Revision De Textos.

Objetivo:

Recopilar y revisar la informacion recibida, de una forma correcta para la difusion tanto en
medios digitales como impresos.

Funciones:

Proporcionar el apoyo necesario en la recopilacion, revision y emision de informacion
derivada de las actividades que desarrolla el ayuntamiento.

Elaborar spot con la finalidad de ser difundidos en medios de comunicacion impresos y
electronicos
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X.

Directorio

Juan de la Cruz Ruiz

Presidente Municipal Constitucional de Temascalcingo

Elvia Bernabé Vargas
Sindico Municipal

Rebeca Ruiz Pérez
Segunda Regidora

Silvia Andrea Lezama Garcia
Cuarta Regidora

Maria De JesUs Contreras Romero
Sexta Regidora

Luis Felipe Ruiz Chimal
Octavo Regidor

Elda Gonzalez Quintana
Décima Regidora
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Esteban Tobias Garduiio Miranda
Primer Regidor

Raul Miguel Garcia Garcia
Tercer Regidor

Milton Legorreta Rivera
Quinto Regidor

Miguel Angel Flores Miranda
Séptimo Regidor

Esperanza Rodriguez Contreras
Novena Regida

Amado Rubén Bello Zaldivar
Secretario De Ayuntamiento
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XI. Validacién
Elaboro Reviso

L.I.A Rehuel Manuel Garfias

Director De Comunicacion Social

Valido

Profr. Amado Rubén Bello Zaldivar
Secretario Del Ayuntamiento
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LIC. Luis Felipe Ruiz Chimal
Octavo Regidor y
Presidente de Revision y Actualizacion de la
Reglamentacion Municipal

Autorizo

LIC. Juan de la Cruz Ruiz
Presidente Municipal Constitucional



AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO
2019-2021

.\dﬂ

NV

ﬁq GOBIERNO DE
Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021

Qﬂﬂ

Xll.  Hoja de actualizacién

El presente Manual de Organizacion de La Direccién De Comunicacion Social, se elaboré
en la administracion 2019-2021.

Fecha de elaboracién, junio de 2019.
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