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I. PRESENTACIÓN 

La comunicacio n social es un componente estrate gico de la gestio n pu blica, al 

constituirse como el canal a trave s del cual se difunden las polí ticas, programas, servicios 

y acciones que el Sistema Municipal DIF Teoloyucan implementa para beneficio de la 

ciudadaní a. 

Este reglamento tiene por objeto normar la organizacio n, funciones, responsabilidades y 

lineamientos del A rea de Comunicacio n Social, garantizando el manejo responsable, 

veraz, oportuno y objetivo de la informacio n institucional, en apego a los principios de 

transparencia, inclusio n y respeto. 

El presente documento retoma elementos normativos aplicados en el DIFEM, así  como 

buenas pra cticas de comunicacio n social en el a mbito municipal, con el propo sito de 

consolidar un marco jurí dico y administrativo que fortalezca la identidad institucional, la 

coordinacio n intergubernamental y la confianza ciudadana. 

 

II. INTRODUCCIÓN 

El A rea de Comunicacio n Social del DIF Teoloyucan es responsable de proyectar la imagen 

institucional y difundir de manera eficiente los servicios y programas que atienden a las 

familias del municipio, particularmente a los sectores en situacio n de vulnerabilidad. 

Con fundamento en la normatividad federal, estatal y municipal, este reglamento establece 

los mecanismos de organizacio n, funciones especí ficas del personal, procedimientos de 

autorizacio n de informacio n, manejo de redes sociales y lineamientos de e tica 

institucional. 

Este instrumento es de cara cter obligatorio para el personal adscrito al A rea de 

Comunicacio n Social, así  como para aquellas personas que colaboren o presten servicios 

en ella, ya sea de manera permanente o temporal. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

III. PROEMIO 

Con fundamento en lo dispuesto por los artí culos 115 de la Constitución Política 

de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 123 de la Constitución Política del 

Estado Libre y Soberano de México; la Ley Orgánica Municipal del Estado de 

México; la Ley de Asistencia Social del Estado de México; la Ley General de 

Comunicación Social; el Código Administrativo del Estado de México; el 

Reglamento Interno del DIF del Estado de México (DIFEM); y el Bando 

Municipal de Teoloyucan 2025, se expide el presente: 

Reglamento Interno del Área de Comunicación Social del Sistema Municipal 

DIF Teoloyucan. 

 

IV. CONSIDERANDOS 

Que la comunicacio n social constituye un eje estrate gico en la gestio n pu blica 

moderna, al ser el ví nculo mediante el cual las instituciones informan, promueven 

y difunden programas, servicios y acciones en beneficio de la poblacio n. 

Que resulta indispensable normar la organizacio n, funciones y responsabilidades 

del A rea de Comunicacio n Social del DIF Teoloyucan, garantizando el manejo 

responsable, transparente, veraz y oportuno de la informacio n institucional. 

Que, en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal de Teoloyucan 2025–

2027 y con las polí ticas de transparencia y rendicio n de cuentas del Gobierno del 

Estado de Me xico, es necesario dotar al A rea de Comunicacio n Social de un marco 

jurí dico que asegure su correcto funcionamiento. 

Por lo anterior, se expide el siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

V. BASE LEGAL 

ORDENAMIENTO                                   APARTADO 

DISPOSICIONES LEGALES 

Constitucio n Polí tica de los Estados 

Unidos Mexicanos (1917) 

 LEYES  

Ley General de Comunicacio n Social. 

 Ley General de Transparencia y Acceso a 

la Informacio n Pu blica. 

 U ltima reforma publicada en el D.O.F. el 

8 de mayo 2024. 

 

 Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 

22 de diciembre de 2023.  

U ltima reforma publicada en el D.O.F el 

13 de abril de 2024.  

Ley General de Responsabilidades 

Administrativa.      

Ley Federal de Proteccio n de Datos 

Personales en Posesio n de Sujetos 

Obligados. 

Ley de Asistencia Social del Estado de 

Me xico. 

U ltima reforma publicada en el 0.0.F. el 

20 de marzo de 2025.  

U ltima reforma Publicada en el D.O.F. el 

16 de Julio del 2025. 

U ltima reforma publicada en la Gaceta 

del Gobierno del Estado de Me xico el 10 

de enero de 2024.

Ley Orga nica de la Administracio n 

Pu blica Federal. 

Ley de Archivos del Estado de Me xico y 

Municipios. 

 

Lineamientos de Comunicacio n Social y 

Publicidad Gubernamental del Estado de 

Me xico 

 

Ley de Transparencia y Acceso a la 

Informacio n Pu blica del Estado de 

Me xico. 

U ltima reforma publicada en el D.O.F. el 

16 de julio de 2025. 

Ultima reforma publicada en la Gaceta 

del Gobierno del Estado de Me xico el 3 

de abril de 2024. 

Publicados en la Gaceta del Gobierno del 

Estado de Me xico 12/09/2023 

 

 

 

U ltima reforma publicada en la Gaceta 

del Gobierno del Estado de Me xico el 15 

de marzo de 2025 

Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de Me xico y 

Municipios.

 

U ltima reforma publicada en la Gaceta 

del Gobierno el 20 de febrero de 2025



 
Co digo Administrativo del Estado de 

Me xico 

 

Ley Orga nica de la Administracio n 

Pu blica del Estado de Me xico 

U ltima reforma publicada en la Gaceta 

del Gobierno el 21 de febrero de 2025 

 

U ltima reforma publicada en la Gaceta 

del Gobierno el 14 de mayo de 2024 

 

Reglamento Interno del DIF Estado de Me xico (DIFEM)   

Publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de Me xico el 25 de agosto de 2022 

Bando Municipal de Teoloyucan vigente 

Publicado el 5 de febrero de 2025.                                                               

VI. CAPÍTULO I 

 DISPOSICIONES GENERALES 

Artículo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer las normas internas que 

regulan la organizacio n, funcionamiento y atribuciones del A rea de Comunicacio n Social 

del Sistema Municipal DIF Teoloyucan. 

Artículo 2. El presente reglamento es de observancia obligatoria para el personal adscrito 

al a rea y para las personas colaboradoras externas que participen en actividades de 

comunicacio n social. 

Artículo 3. Para efectos del presente reglamento, se entendera  por: 

• Área: A rea de Comunicacio n Social del DIF Teoloyucan. 

• Jefe(a) de Comunicación Social: Persona servidora pu blica responsable de 

coordinar el a rea. 

• Personal adscrito: Servidoras y servidores pu blicos, así  como prestadores de 

servicio social, becarios o colaboradores temporales que realicen funciones en el 

a rea. 

• Medios oficiales: Canales de comunicacio n institucional del DIF (redes sociales, 

pa gina web, boletines, impresos, audiovisuales y cualquier otro autorizado). 

Artículo 4. La comunicacio n institucional debera  regirse bajo los principios de legalidad, 

veracidad, objetividad, imparcialidad, inclusio n, respeto y transparencia. 

 



 

VII. CAPÍTULO II  

DE LAS FUNCIONES DEL ÁREA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

Artículo 5. Son funciones del A rea de Comunicacio n Social: 

I. Planear, coordinar y ejecutar la estrategia integral de comunicacio n institucional del 

DIF Teoloyucan. 

II. Difundir de manera clara, oportuna y accesible los programas, servicios y 

actividades que ofrece el organismo. 

III. Administrar los medios oficiales de comunicacio n social del DIF. 

IV. Dar cobertura a los eventos oficiales organizados por la Presidencia Honorí fica y la 

Direccio n General. 

V. Elaborar materiales gra ficos, impresos y audiovisuales de cara cter institucional. 

VI. Mantener actualizado el archivo fotogra fico, audiovisual y documental del 

organismo. 

VII. Coordinarse con Comunicacio n Social del H. Ayuntamiento de Teoloyucan y del 

DIFEM para fortalecer las acciones conjuntas. 

VIII. Promover campan as de intere s social en materia de salud, educacio n, desarrollo 

humano, nutricio n y asistencia a grupos vulnerables. 

IX. Atender solicitudes de informacio n de medios de comunicacio n y ciudadaní a, con 

apego a la normatividad aplicable. 

   DE LA DIFUSIÓN INSTITUCIONAL 

DE LAS SOLICITUDES DE TRABAJO AL ÁREA 

Artículo 6. Toda solicitud de apoyo al A rea de Comunicacio n Social, ya sea para 

cobertura de eventos, disen o gra fico, produccio n audiovisual, difusio n institucional u 

otra actividad, debera  presentarse mediante oficio dirigido al/de la Jefe(a) de 

Comunicacio n Social del DIF Teoloyucan. 

Artículo 7. Las solicitudes debera n ingresarse con una anticipacio n mí nima de cinco 5 

dí as ha biles previos a la realizacio n del evento o a la fecha en que se requiera el material 

solicitado, en apego a lo establecido en el Manual de Procedimientos del A rea de 

Comunicacio n Social. 

Artículo 8. No se atendera n solicitudes verbales ni con plazos menores a los 

establecidos, salvo en casos de urgencia institucional justificada y autorizada por la 

Direccio n General o la Presidencia Honorí fica del DIF Teoloyucan. 

Artículo 9. El A rea de Comunicacio n Social sera  el conducto oficial entre el DIF 

Teoloyucan y los medios de comunicacio n. 

Artículo 10. Toda entrevista, boletí n, comunicado o informacio n institucional debera  

emitirse u nicamente a trave s del A rea de Comunicacio n Social. 



 
Artículo 11. Se promovera n relaciones respetuosas y profesionales con los medios de 

comunicacio n, garantizando igualdad de trato y acceso a la informacio n. 

 

 

VIII. CAPITULO III 

DE LA ORGANIZACIÓN INTERNA DEL ÁREA 

Artículo 12. El A rea de Comunicacio n Social estara  a cargo de un(a) Jefe(a) de 

Comunicacio n Social, quien sera  responsable de la planeacio n, coordinacio n y supervisio n 

de las acciones encomendadas. 

Del Jefe o Jefa de Comunicación Social 

Artículo 13. Son atribuciones del/de la Jefe(a) de Comunicacio n Social: 

I. Coordinar y supervisar al personal del a rea. 

II. Representar al a rea ante la Presidencia Honorí fica, la Direccio n General y otras 

instancias gubernamentales. 

III. Autorizar las publicaciones, materiales y comunicados antes de su difusio n. 

IV. Velar por el cumplimiento de este reglamento. 

V. Proponer estrategias de comunicacio n que fortalezcan la imagen institucional del DIF. 

VI. Informar perio dicamente a la Direccio n General sobre las actividades realizadas. 

DEL PERSONAL ADSCRITO AL ÁREA 

Artículo 14. El personal tendra  funciones especí ficas en materia de: 

• Cobertura fotogra fica y audiovisual. 

• Redaccio n de comunicados y boletines. 

• Disen o gra fico e impresio n de materiales. 

• Administracio n de redes sociales. 

• Produccio n audiovisual. 

• Relacio n con medios de comunicacio n. 

Artículo 15. El personal debera  conducirse con respeto, responsabilidad y 

profesionalismo, observando siempre los principios de e tica institucional. 

 

 

 



 

IX. CAPITULO IV 

DEL MANEJO DE LA INFORMACIÓN Y MEDIOS OFICIALES 

Artículo 16. Ninguna informacio n podra  difundirse sin la autorizacio n correspondiente. 

Artículo 17. El manejo de informacio n interna sera  confidencial hasta el momento de su 

publicacio n oficial. 

Artículo 18. El uso de fotografí as, audios, videos y materiales gra ficos sera  estrictamente 

institucional. 

 

X. CAPÍTULO V 

DE LA ÉTICA, CONDUCTA Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL 

Artículo 19. El personal del a rea debera  conducirse con profesionalismo, lealtad 

institucional e imparcialidad. 

Artículo 20. Se prohí be: 

I. Difundir informacio n falsa, incompleta o tendenciosa. 

II. Usar recursos del a rea para fines ajenos a los institucionales. 

III. Recibir beneficios particulares a cambio de la difusio n de informacio n. 

IV. Manipular o tergiversar datos en perjuicio de la institucio n. 

 

XI. CAPITULO VI 

SANCIONES POR IRREGULARIDADES O FALTAS 

Artículo 21. El incumplimiento de este reglamento dara  lugar a sanciones administrativas 

conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios, así  como a la normatividad aplicable del DIFEM y del DIF Teoloyucan. 

Artículo22.Las sanciones podra n ser: 

I. Amonestacio n verbal o escrita. 

II. Suspensio n temporal de funciones. 

III. Remocio n del cargo. 

IV. Las que establezcan las leyes aplicables. 

 

 

 

 



 

XII. CAPÍTULO VII 

DE LAS QUEJAS Y SUGERENCIAS 

Artículo 23. Cualquier ciudadano, medio de comunicacio n o servidor pu blico podra  

presentar quejas o sugerencias relacionadas con el a rea. 

Artículo 24. Las quejas debera n registrarse en el A rea de Comunicacio n Social y sera n 

atendidas en un plazo no mayor a 15 dí as ha biles. 

 

 

XIII. CAPITULO VIII 

TRANSITORIOS 

Artículo 25. El presente reglamento entrara  en vigor al dí a siguiente de su 

aprobacio n e inclusio n en el inventario normativo del DIF Teoloyucan. 

Artículo 26. Los asuntos no previstos en este reglamento sera n resueltos por la 

Direccio n General del DIF Teoloyucan en coordinacio n con la Presidencia 

Honorí fica. 

 

XIV. ANEXOS 

• Formato de Solicitud de Cobertura de Evento. 

• Formato de Solicitud de Disen o de material Digital o Impreso. 

• Formato de Autorizacio n de Publicacio n, material digital o impreso. 

• Guí a de Imagen Institucional. 
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VIII HOJA DE ACTUALIZACION 

Fecha de Actualización Descripción de la Actualización  

Septiembre, 2025 Elaboración del Manual de Organización de la 
Jefatura de Comunicación Social del Sistema 
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 
de Teoloyucan, Estado de México. El presente 
Manual de Procedimientos entrará en vigor al día 
siguiente de su publicación en el Periódico Oficial 
Gaceta Municipal de Teoloyucan. 
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