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| PRESENTACION

Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Teoloyucan.

. . o . O
Este documento constituye una herramienta administrativa que permite ordenar y coordinar & 72,
las actividades del area, asegurando que se cumpla con los objetivos de difusion, <& 2

informacion y transparencia institucional. Asimismo, busca fortalecer la identidad del DIF ¢

comunicacion.

Il ANTECEDENTES

4
X

¢
<

El Area de Comunicacion Social del DIF Teoloyucan surge de la necesidad de contar con un

espacio especializado en la planeacioén, organizacion y ejecucion de estrategias de difusién,\?/rij‘///‘_,.

encaminadas a dar a conocer los programas, servicios, campafas y actividades<
desarrolladas por la institucion en beneficio de la poblacion.

ciudadania sobre las acciones emprendidas y reforzando la imagen del DIF como organismo ¢t
comprometido con el bienestar social. X

."‘
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I MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

—

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley General de Comunicacioén Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Q 5
Ley de Archivos del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

© ® N @ ¢ A W N

Reglamento Interno del DIF Estado de México (DIFEM).

S

. Reglamento General del SMDIF Teoloyucan.

—
—

Bando Municipal de Teoloyucan 2025.
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IV ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 62. Parrafo reformado DOF 07-02-2014.

Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los $
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6érganos auténomos, partidos politicos,<j</-
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que kf 7S
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y Q/\\
municipal, es publica y sélo podrad ser reservada temporalmente por razones de interés“ /¢
publico y seguridad nacional. $

LEY GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL /
Articulo 2. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11-05-2018. Ultima reforma DOF ¢
22-12-2023.

ejerza bajo criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, procurando
siempre la equidad en la asignacion y difusion de mensajes.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ,/
Articulo 3. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04-05-2015. Ultima reforma DOF S
13-04-2024.

Reconoce el derecho de toda persona a acceder a la informacion en posesion de sujetos & _
obligados, incluyendo dependencias municipales, y establece los principios rectores de\i
maxima publicidad, veracidad, accesibilidad y oportunidad. 3

16-07-2025. & ;<
Tiene como finalidad garantizar el derecho de toda persona a la proteccién de sus datos < = «
personales en posesion de sujetos obligados en los dmbitos federal, estatal y municipal.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE<¢

MEXICO Y MUNICIPIOS & :
Articulo 5. Publicada en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 30-05-2016. Ultlma
reforma 15-03-2025. %

Establece las bases principios generales y procedlmlentos para garantlzar el acceso a Ia

difundir de manera proactiva informacion de interés publico. _
LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS«% 7%
Articulo 1. Gaceta de Gobierno deI Estado de México 03- O4 2024. &7

posesion de los sujetos obllgados del Estado de México y de los municipios, garantizando -i 0
su disponibilidad y consulta. 2 NS
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ESTADO DE
Publicados en la Gaceta del Gobierno el
Establecen Ios principios poll’ticas Y directrices para |a planeacic')n

Estado de MeX|co

BANDO MUNICIPAL DE TEOLOYUCAN 2025

Publicado el 05-02-2025.

Establece las disposiciones normativas de observancia general en el municipio, incluyendo
aquellas relativas a la transparencia y la rendicidon de cuentas de las dreas administrativas
municipales.

REGLAMENTO
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer las disposiciones que S
regulen la organizacioén, atribuciones y funcionamiento del Area de Comunicacién Social deI
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan (SMDIF
Teoloyucan).

\

>
Articulo 2.- El Area de Comunicacion Social tiene por finalidad coordinar, planear y ejecutar £ &
las estrategias de difusion institucional, cobertura de eventos, administracion de medios x
oficiales y produccion de materiales graficos y audiovisuales, garantizando el acceso a la
informacion publica y el fortalecimiento de la imagen institucional.

Articulo 3.- El Area de Comunicacion Social es parte fundamental del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan (SMDIF), en términos de la Ley de %
Asistencia Social del Estado de México, al constituirse como un Organismo Publico<;
Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, siendo responsable de &

atender los asuntos de su competencia conforme a la legislacion aplicable.

Articulo 4.- El Area de Comunicacién Social del SMDIF Teoloyucan se sujetard a lo dispuesto/?
en la Ley General de Comunicacion Social, la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion ¢
Publica del Estado de México, la Ley de Archivos del Estado de México y Municipios, asi <
como a las demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 5.- El Area de Comunicacién Social conducira sus actividades en forma programada
y alineada con lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México, el Plan de
Desarrollo Municipal de Teoloyucan, asi como en los programas institucionales, regionales yi
especiales a cargo del organismo. 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IV FUNCIONES

Realizar la planeacion estratégica de la comunicacion institucional del DIF

Teoloyucan.

Realizar la cobertura fotografica, audiovisual y de prensa de los eventos oficiales del

DIF.

Realizar la redaccion de boletines, comunicados y notas informativas para medios

locales y estatales.

Realizar el disefio grafico de materiales impresos y digitales que fortalezcan la

imagen institucional.

Realizar la administracion y actualizacion de las redes sociales y pagina web oficiales

del DIF.

e Realizar la integracion y actualizacion del archivo fotografico y audiovisual
institucional.

e Realizar la validacion y autorizacion de materiales antes de su publicaciéon en medios
oficiales.

e Realizar la atencién y gestion de solicitudes de difusidn mediante oficio, con la
debida anticipacion.

e Realizar la coordinacion con medios de comunicacion para entrevistas, ruedas de
prensa y difusidén de campanas.

e Realizar la conservacion y respaldo digital del archivo histérico de eventos.

e Realizar la difusion de campanfnas de interés social en materia de salud, educacion,
nutricion y asistencia social.

¢ Realizar actividades administrativas y de apoyo necesarias para el correcto
funcionamiento del area. 4

e Realizar la supervision del cumplimiento de lineamientos de imagen institucional y de ¢

comunicacion social.

V ORGANIGRAMAS
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PRESIDENCIA
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JEFATURA DE
COMUNICACION
SOCIAL

PRESIDENCIA

AUXILIAR DE
COMUNICACION
SOCIAL

PRESIDENTA HONORIFICA DEL DIF
OBJETIVO:

difundida refleje los lineamientos, objetivos institucionales y la imagen de la presidencia.
FUNCIONES:
1.

2.
material de difusion antes de su publicacion.

3. Orientacion estratégica: Proporcionar lineamientos y directrices sobre
comunicacion institucional y la imagen publica del DIF.

4. Validacion de eventos y coberturas: Autorizar la cobertura de eventos, difusion de ¢

AV
&//

A

., ~ e . . ., . T K%
Evaluacion de desempeno: Recibir informes de comunicacion social para su analisis y G\
retroalimentacion, asegurando que las acciones del drea sean efectivas y coherentes :
con la mision institucional. S

actividades y material grafico que se genere durante los mismos.

SN %

Toma de decisiones criticas: Intervenir en casos excepcionales que requieran in
. . . . . ., . < <

cambios, correcciones 0 manejo especial de informacion sensible. &

W
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JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL

BJETIVO:

Coordinar y supervisar los procesos de comunicacion institucional del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan, asegurando la difusion oportuna y eficaz
de informacioén hacia la ciudadania y la correcta proyeccion de la imagen institucional.

FUNCIONES:
1.

N (¢/ /_\"/'/, /<.\>/ /\\>/ hf W NTVAVEVAY
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redes sociales, notas de prensa y cualquier material de difusion |nst|tuC|onaI

2. Difusion de informacion: Garantizar la distribucion de la informacion a los medios de /( 5

comunicacion, redes sociales y plataformas oficiales del DIF.

3. Relaciones publicas: Mantener contacto con medios de comunicacion, autoridades y <3
publico en general, fortaleciendo la imagen y presencia institucional.

contenido oportuno, atractivo y alineado a la misién institucional.

6. Diseno de material grafico: Coordinar la creaciéon de flyers, carteles, infografias y-
otros recursos visuales para la difusion de programas y actividades.

7. Monitoreo y anadlisis: Supervisar el impacto de las acciones de comunicacion,:«
evaluando la cobertura y recepcion por parte de la ciudadania.

8. Asesoria interna: Brindar apoyo a las distintas areas del DIF en la elaboracion de
mensajes y estrategias de comunicacion.

fotografias, V|deos y demas material informativo institucional.

AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO: 3
Apoyar en las tareas operativas de la Jefatura de Comunicacion Social del Sistema Municipal ¢
informacion institucional y al fortalecimiento de la imagen del DIF.
FUNCIONES:

1. Apoyo en contenidos: Colaborar en la redaccion de comunicados, boletines vy

publicaciones para redes sociales bajo supervision de la Jefatura.

Difusion y distribucion: Apoyar en la entrega de informacidon a medios de
comunicacion y en la publicacion de contenido en plataformas oficiales.

Cobertura de eventos: Tomar fotografias y videos durante eventos y actividades del ¢ / ,.
DIF, asegurando registro adecuado.

TEOLOYUCAN
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Manejo de material grafico: Ayudar en la elaboracién y organizacién de flyers, §\>/
carteles e infografias para difusion de programas vy actividades. i\<\>)
. . i = . ¥ %
Gestion de redes sociales: Colaborar en la actualizacion de las redes sociales X%
<5 <

oficiales, bajo indicaciones de la Jefatura.

demas material informativo institucional.

Apoyo administrativo: Realizar tareas administrativas relacionadas con la »
comunicacion, como reportes de actividad, seguimiento a medios o coordinacion de
solicitudes de informacion.

Atencioén a solicitudes: Dar soporte a la ciudadania y dreas internas en la entrega de
informacion institucional y material de difusion. E
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VI DIRECTORIO

\
N
>

VA /\\\// \ N ADAAOA,
Y% e %o Y

PN
NN N

C. Rodolfo Javier Alba Diaz.

O
<

Jefe de Patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de : <°>>i?>
Teoloyucan. SEX

VII VALIDACION

C. RODOLFO JAVIER ALBA DIAZ
JEFE DE COMUNICACION SOCIAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TEOLOYUCAN
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REVISO

LIC. MIGUEL YUNUEL ROJAS FLORES
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TEOLOYUCAN
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PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF Y
PRESIDENTA HONORARIA DE LA JUNTA

DE GOBIERNO

TESORERIA DEL SMDIF

C.P. Mario Cesar Oviedo Rojo

Aprobacion: Junta de Gobierno del SMDIF Teoloyucan Estado México.

Dra. Maria del Pilar Garcia Asturias

PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE
GOBIERNO

C. Heraldo Galvan Huerta

SEGUNDA VOCAL DE LA JUNTA DE
GOBIERO

C. Margarito Morales Bata
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SECRETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO ¢, % &

Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores

Av. Hidalgo No. 19 Bo. Tlatilco, Teoloyucan C.P. 54770 Estado de México @ www.difteoloyucan.gob.mx

\
:
KL
4
\

%




VIl HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion .
Septiembre, 2025 Elaboracion del Manual de Organizacion de|$; 7%
la Jefatura de Comunicacion Social delf &%

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral|
de la Familia de Teoloyucan, Estado de|%
México. El presente Manual de
Procedimientos entrara en vigor al dia|d i<
siguiente de su publicacidon en el Periddico| <%
Oficial Gaceta Municipal de Teoloyucan.

CORREOS ELECTRONICOS
comunicacionsocial@difteoloyucan.gob.mx
SITIO OFICIAL DIF MUNICIPAL
www.difteoloyucan.gob.mx

Tel. 5595977308
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