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Antecedentes

El Departamento de Comunicacion Social, como unidad administrativa adscrita a la Presidencia
Municipal a partir del 01 de enero de 2022, se encarga de promover la difusion de las acciones y
programas de la Administracion asi como del cumplimiento de los mismos a partir de una
imagen institucional establecida.

El presente Manual tiene como objeto fundamental servir como un instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional del H. Ayuntamiento de Isidro Fabela para dar una imagen
congruente y oportuna de sus politicas pablicas y programas institucionales. Para ello, se auxilia
con el Departamento de Comunicacion Social, con el objeto de crear productos informativos
oportunos dirigidos a los ciudadanos del municipio, ya que es la primer administracion que se
integra el Departamento de Comunicacién Social al municipio y las administraciones de Isidro
Fabela.

El manual estara sujeto a cambios en su contenido con el fin de mantenerlo actualizado cada vez
que se presente modificaciones en la ejecucion de los procedimientos y a su vez tener en una
mejora continua lo cual de eficiencia y eficacia a cada una de las actividades que desempena el
Departamento de Comunicacion Social Municipal.




Fundamento Legal

El Departamento de Comunicacién Social, estd fundamentado en el siguiente marco tedrico:

I. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

I1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México .

III. Ley General de Comunicacién Social.

IV. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
V. Ley Organica Municipal del Estado de México.

VL. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipales.
VIL Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

VIII. Bando Municipal de Isidro Fabela2023.




Atribuciones Bando Municipal 2023

ARTICULO. 227. El Departamento De Comunicacion Social a cargo de Presidencia Municipal,
sera el responsable de mantener informada a la poblacién de manera objetiva y oportuna sobre
las acciones de interés publico realizadas por el Gobierno Municipal.

Teniendo las siguientes atribuciones:

I. Cubrir y apoyar en los eventos del Ayuntamiento dentro y fuera del municipio.

I1. Elaboracion de comunicados para mantener informada a la ciudadania.

II. Difundir las acciones y actos de gobierno generando una imagen institucional positiva del
municipio.

IV. Elaborar la oportuna difusion de la informacion municipal.

V. Mantener una sana relaciéon con los medios de comunicacién que permita una mejor
comunicacion entre los habitantes del municipio y la administracion.

VL. Realizar la correcta difusion de los actos y gestiones de gobierno que tengan mayor impacto
en la ciudadania.

VII. Organizar la informacion en la que participen las autoridades municipales (actos
ceremonias y conferencias).

VIIL. Definir los recursos de comunicacion que mejor influyan en la opinién publica.

IX. Proporcionar a los medios de comunicacion informacion de las actividades realizadas por las
areas, organismos y entidades de la administracion municipal.

X. Publicar a la opinion publica los proyectos, programas y actividades del municipio.

.

Estructura Organica
El Departamento de Comunicacion Social se intregra:

1. Titular del Departamento de Comunicacion Social.
1.1 Auxiliar del Departamento de Comunicacion Social.
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El objetivo del Departamento de Comunicacion Social es desarrollar, autorizar y coordinar la
operacion de sistemas eficientes de comunicacion entre el H. ayuntamiento y la poblacion de
Isidro Fabela para la eficaz y oportuna difusion de las obras y acciones que realiza la
administracion publica municipal, a través de los diversos medios de comunicacion (impresos y
electrénicos), aprovechando las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacion con el fin
de informar a la mayor parte de los habitantes, asi como la administracion de las redes sociales y
el contenido acorde a las necesidades de los diferentes sectores municipales.

Objetivo y Funciones




Funciones.
El titular del Departamento de Comunicacion Social tendrd las siguientes funciones:

I. Planear, organizar, dirigir, operar y evaluar el sistema de comunicacion entre autoridades
municipales, el ayuntamiento y la poblacién en general.

I1. Dirigir, coordinar, controlar y supervisar de manera permanente el proceso de recopilacion y
procesamiento de la informacion que se genere a través de las redes sociales con el fin de darle
seguimiento;

III. Dirigir, coordinar, controlar y supervisar de manera permanente el proceso de recopilaciény
procesamiento de la informacion que se genere a través de los medios impresos y electronicos.
IV. Generar, sistematizar y supervisar la difusion de la informacion a la poblacién de Isidro
Fabela sobre las diversas actividades o acciones que realiza el C. Presidente Municipal, los
titulares de las dependencias y organos de la administracion ptblica municipal y otros sectores
del ambito gubernamental;

V. Elaborar, proponer e implementar acciones que permitan mantener en adecuadas condiciones
el sistema de comunicacion social:

VI. Formular, difundir y supervisar el cumplimiento del Manual de Imagen Institucional dentro
de la pagina oficial de Gobienno Municiapal;

VII. Realizar las actividades administrativas y de transparencia aplicables al area de
Comunicacion Social y actividades encomendadas por instruccion de la Presidenta Municipal.
VIIL.Recibe y atiende las solicitudes de diseno para la creaciéon de material informativo que se
requiera para difundir y lograr informar a la ciudadania de los programas o apoyos vigentes .

El Auxiliar del Departamento de Comunicacion Social tendra las siguientes funciones:

I. Realizar la toma de la evidencia fotografica de las actividades del Gobierno Municipal;

II. Dar seguimiento a la difusion de la informacion de eventos del Gobierno Municipal;

III. Elaborar documentacion administrativa en apoyo al Titular del Departamento de
Comunicacion Social.

IV. Publicar e informar al Titular del Departamento de Comunicacion Social la informacion de
las actividades del H. Ayuntamiento de Isidro Fabela ademas de otorgar la atencion a los mensa-
jes o comentarios de la poblacién dentro de las redes sociales.

V. Apoyar en la redaccion de boletines o circulares al titular del area.

VI. Cualquier actividad que encomienda la Presidenta Municipal y el titular del Departamento de
Comunicacion Social.




Hoja de Actualilizacion DIRECTORIO
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Fecha de Actualizacion

Descripcion de la Actualilizacion
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Elaboracion del Manual
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Aprobacién del Manual

Mayo del 2023

Actualizacion del Manual
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