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PRESENTACION

La relacion entre comunicaciéon y cambio social es bidireccional, en la que tanto la
comunicacion afecta a la sociedad, como la sociedad a la comunicacion, por lo que no se
plantearia una vision reduccionista del cambio social. EI cambio social puede ser hacia la
opresioén de los individuos o hacia la autonomia de estos. La moral aparece cuando se decide
en qué direccién de cambio social se quiere trabajar. EI compromiso con una de estas dos
direcciones implicara, por tanto, no solo una eleccién epistemoldgica, sino también de modo
de vida. En el campo de la practica estos conocimientos se usan en el periodismo, la
publicidad, la mercadotecnia y las relaciones publicas e institucionales. La comunicacién en
las organizaciones tiene un papel fundamental, ya que el manejo de la informacién se ha
convertido en una herramienta de trabajo esencial y, sin duda alguna, la forma de
comunicarse dentro de las organizaciones es clave para el funcionamiento de las mismas, sin
embargo, los recursos tecnolégicos conseguidos para comunicar no deben hacer olvidar los

aspectos eminentemente humanos de las relaciones.

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se convierte en
el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y proyectos
se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas

primordiales de la poblacién y elevar asi su calidad de vida.

Lo anterior requiere desarrollar las herramientas necesarias para darle a la Administracion
Publica Municipal el impulso en el desempefo de sus labores, mejorando asi, la eficiencia y
eficacia de su ‘gestion. En ese sentido, la Coordinaciéon de Comunicacién Social presenta el
“‘Manual de Organizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social”, con la finalidad de
definir y distribuir las responsabilidades que deben atender el personal y los colaboradores
gue laintegran y con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un marco de orden

en la realizaciéon de las actividades cotidianas.
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El presente Manual de Organizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social de Zumpango,
tiene como finalidad proporcionar una vision conjunta, precisar las funciones encomendadas,
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, asi’ como coadyuvar a la

ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo.
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. ANTECEDENTES

A través de la historia humana, el ser humano siempre ha encontrado la necesidad de
conformar circulos y redes de cooperacion mutua, encaminando esfuerzos hacia trabajo
sincronizado y colectivo buscando la mejora continua para el desarrollo de las comunidades;
es precisamente en este tenor donde la interaccién y la comunicacion son caracteristicas
propias de toda cultura y organizacion, debido a que es importante tener una buena
comunicacion dentro de cualquier ambito politico, social o gubernamental.

En la Administracion 1997-2000, debido a la necesidad de dar a conocer a la ciudadania las
acciones de mayor relevancia dentro del municipio surge la Direccion de Comunicacion
Social, y es cuando se analiza el organigrama y la estructura administrativa empleada; donde
se consolida y se crea esta unidad administrativa que en futuro habria de fortalecer y

satisfacer la funcion publica.

La Coordinacion debe mantener un enlace directo y constante con todas las unidades
administrativas del Municipio de Zumpango tanto las centralizadas como descentralizadas,
con el fin de propiciar su difusion mediante los diferentes medios informativos que esta area

maneja.

En esta administracion se determiné que la Coordinacién de Comunicacién Social dependiera
directamente de la Presidencia Municipal para contar con un canal de comunicacion entre

ambos titulares.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




\e ZUMPANGO #2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

2025-2027

1.1l. BASE LEGAL

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 6°
Constitucional). Ultima reforma publicada DOF 07-01-2025

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
(Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las Atribuciones de los

Ayuntamientos, Articulo 122; Titulo Sexto De la Administracién y Vigilancia de los Recursos
Publicos, Articulo 129; Titulo Octavo Prevenciones Generales, Articulo 139 BIS) . Ultima
reforma POGG: 05 de Enero de 2025.

3. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

(Capitulo Noveno De las atribuciones para el desarrollo del Gobierno Digital, Seccién
Segunda De los Ayuntamientos, Articulo 45; Capitulo Décimo Tercero De la Seguridad y
Proteccion de Datos Personales, Articulo 71 y 72; Capitulo Décimo Cuarto De las

Herramientas Tecnoldgicas, Articulo 73). Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

4. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios
(Titulo Quinto De las Obligaciones de Transparencia, Capitulo | De los Postulados para la

Publicacién de la Informacion, Articulo 75, 76, 77, 86, 89 y 91; Titulo Sexto De la Informacion

Clasificada, Capitulo | De la Clasificacién y Desclasificacion, Articulo 122, 123, 124 y 125).
Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023 2016
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5. Bando Municipal 2025

(Titulo Segundo Gobierno Municipal, de la Administracion Pablica Municipal y Organismos

Auxiliares del Ayuntamiento; Capitulo Tercero De la Administracion Publica Municipal; Seccion

Primera De la Administracion Publica Centralizada, Articulo 187). Fecha de actualizacion: 05 de
Febrero de 2025.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS TiTULO PRIMERO

VI. OBJETIVO Y ATRIBUCIONES

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

Articulo 6. La manifestacion de las ideas no serd objeto de ninguna inquisicion judicial o
administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de

terceros, provoque algin delito, o perturbe el orden publico; el derecho de réplica sera ejercido

en los términos dispuestos por la ley. El derecho a la informacion Sera garantizado por el Estado.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna, asi como a buscar,

recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier medio de expresion.

El Estado garantizara el derecho de acceso a las tecnologias de la informacion y
comunicacion, asi como a los servicios de radiodifusién y telecomunicaciones, incluido el de
banda ancha e internet. Para tales efectos, el Estado establecera condiciones de competencia

efectiva en la prestacion de dichos servicios.

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo se observara lo siguiente:

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la federacion y las entidades
federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes

principios y bases:

I.  Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de

autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y solo podré ser

9
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reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad Nacional, en
los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho deberé
prevalecer el principio de maxima publicidad.

Il. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos
especificos bajo los cuales procederé la declaracion de inexistencia de la
informacion.

lll. La informacién que se refiere a la vida privada y los datos personales seré

protegida en los términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Por lo que hace a la informacién relacionada con los datos personales en posesion de
particulares, la ley a la que se refiere el articulo 90 de esta Constitucion determinara la
competencia para conocer de los procedimientos relativos a su proteccion, verificacion e

imposicién de sanciones.

V. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién,
tendra Acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos personales o a la

rectificacion de estos.

V. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de
revision expeditos que se sustanciaran ante los organismos auténomos

especializados e imparciales que establece esta Constitucion y las leyes.

VI. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos
disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus

objetivos y de los resultados obtenidos.

VILI. Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer
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publica la informacién relativa a los recursos publicos que entreguen a personas

fisicas o0 morales.

La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacion publica

sera Sancionada en los términos que dispongan las leyes.

Los sujetos obligados deberan promover, respetar, proteger y garantizar los
derechos de acceso a la informacion publica y a la proteccion de datos personales.
Las leyes en la materia determinaran las bases, principios generales y
procedimientos del ejercicio de estos derechos, asi como la competencia de las
autoridades de control interno y vigilancia u homologos en el ambito federal y local
para conocer de los procedimientos de revision contra los actos que emitan los

sujetos obligados.

Los sujetos obligados se regiran por la ley general en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, en los términos que

ésta se emita por el Congreso de la Unidén para establecer las bases, principios

generales y procedimientos del ejercicio de este derecho.

El ejercicio de este derecho se regira por los principios de certeza, legalidad,

independencia, imparcialidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y

maxima publicidad.

La ley establecera aquella informacidén que se considere reservada o confidencial.

B. En materia de radiodifusion y telecomunicaciones:

El Estado garantizara a la poblacién su integracion a la sociedad de la informacion y
el conocimiento, mediante una politica de inclusion digital universal con metas anuales

y sexenales.
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Il. Las telecomunicaciones son servicio publico de interés general, por lo que el Estado
garantizara que sean prestado en condicione de competencia, calidad, pluralidad,
cobertura universal, interconexion, convergencia, continuidad, acceso libre y sin

injerencias arbitrarias.

lll. La radiodifusion es un servicio publico de interés general, por lo que el Estado
garantizara que sea prestado en condiciones de competencia y calidad y brinde los
beneficios de la cultura a toda la poblacién, preservando la pluralidad y la veracidad
de la informacion, asi como el fomento de los valores de la identidad nacional,
contribuyendo a los fines establecidos en el articulo 3o0. de esta Constitucion.

IV. Se prohibe la transmision de publicidad o propaganda presentada como informacion
periodistica 0 noticiosa; se estableceran las condiciones que deben regir los
contenidos y la contratacién de los servicios para su transmisién al publico, incluidas
aquellas relativas a la responsabilidad de los concesionarios respecto de la
informacion transmitida por cuenta de terceros, sin afectar la libertad de expresion y

de difusion.

V. La ley estableceré un organismo publico descentralizado con autonomia técnica,
operativa, de decision y de gestidén, que tendré por objeto proveer el servicio de
radiodifusion sin fines de lucro, a efecto de asegurar el acceso al mayor numero de
personas en cada una de las entidades de la Federacién, a contenidos que promuevan
la integracion nacional, la formacion educativa, cultural y civica, la igualdad entre
mujeres y hombres, la difusion de informacion imparcial, objetiva, oportuna y veraz del
acontecer nacional e internacional, y dar espacio a las obras de produccion
independiente, asi como a la expresion de la diversidad y pluralidad de ideas y

opiniones que fortalezcan la vida democratica de la sociedad.

El organismo publico contara con un Consejo Ciudadano con el objeto de asegurar su
independencia y una politica editorial imparcial y objetiva. Sera integrado por nueve

consejeros honorarios que seran elegidos mediante una amplia consulta publica por
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el voto de dos terceras partes de los miembros presentes de la CaAmara de Senadores

0, en sus recesos, de la Comisién Permanente. Los consejeros desempefiaran su
encargo en forma escalonada, por lo que anualmente seran sustituidos los dos de
mayor antigiiedad en el cargo, salvo que fuesen ratificados por el Senado para un

segundo periodo.

El Presidente del organismo publico sera designado, a propuesta del Ejecutivo

Federal, con el voto de dos terceras partes de los miembros presentes de la Camara
de Senadores 0, en sus recesos, de la Comision Permanente; durara en su encargo
cinco anos, podré ser designado para un nuevo periodo por una sola vez, y solo podré
ser removido por el Senado mediante la misma mayoria.

El Presidente del organismo presentara anualmente a los Poderes Ejecutivo y
Legislativo de la Unién un informe de actividades; al efecto comparecera ante las

Céamaras del Congreso en los términos que dispongan las leyes.

VI. La ley establecera los derechos de los usuarios de telecomunicaciones, de las

audiencias, Asi como los mecanismos para su proteccion.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

TITULO QUINTO.
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL.
CAPITULO TERCERO.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS.

Articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la

Constitucion Federal, esta Constitucion, y demés disposiciones legales aplicables.
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Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefiala la fraccion Ili

del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los municipios ejerceran las facultades sefaladas en la Constitucion General de la Republica,
de manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes y programas
federales, estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139 de este

ordenamiento.

TITULO SEXTO
DE LA ADMINISTRACION Y VIGILANCIA DE LOS RECURSOS PUBLICOS

Articulo 129. Los recursos economicos del Estado, de los municipios, asi como de los
organismos auténomos, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y

honradez, para cumplir con los objetivos y programas a los que estén destinados.

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, la prestacion de
servicios de cualquier naturaleza y la contratacion de obra se llevaran a cabo y se adjudicaran
por medio de licitaciones publicas mediante convocatoria publica, para que se presenten
propuestas en sobre cerrado que seran abiertos publicamente, procesos en los que se
privilegiara el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion, a fin de asegurar al
Gobierno del Estado y a los municipios, las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demdas circunstancias pertinentes. La ley

establecera las bases para el uso de dichas tecnologias.

Cuando las licitaciones a las que hace referencia el parrafo anterior no sean idéneas para
asegurar dichas condiciones, las leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas,
requisitos y demas elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado, los municipios y los 6rganos

autbnomos.
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Todos los pagos se hardn mediante orden escrita en la que se expresara la partida del

presupuesto a cargo de la cual se realicen.

Los servidores publicos del Estado y municipios, tienen en todo tiempo la obligacion de aplicar
con imparcialidad los recursos publicos que estan bajo su responsabilidad, sin influir en la
equidad de la competencia entre los partidos politicos.

La propaganda que bajo cualquier modalidad de comunicacion social, difundan como tales
los poderes publicos, los 6rganos auténomos, los Ayuntamientos, las dependencias y
entidades de la administracion publica estatal y municipal, asi como las empresas de
participacion estatal o municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a estas y en los
fideicomisos y cualquier otra entidad publica del Estado de México, debera tener caracter
institucional y fines informativos, educativos o de orientacion social. En ningun caso esta
propaganda incluiré nombres, imagenes, voces o0 simbolos que impliquen promocion
personalizada de cualquier servidor publico, de cualquiera de los poderes del Estado u

organos de gobierno. Las leyes de la materia regularan estas circunstancias.

El Organo Superior de Fiscalizacion, la Secretaria de la Contraloria, las contralorias de los
Poderes Legislativo y Judicial, las de los organismos autbnomos y las de los Ayuntamientos,
vigilaran el cumplimiento de lo dispuesto en este titulo, conforme a sus respectivas

competencias.

La infraccion a las disposiciones previstas en este Titulo sera sancionada conforme a lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y

sus Municipios y demas leyes aplicables.
TITULO OCTAVO
PREVENCIONES GENERALES

Articulo 139 Bis. La Mejora Regulatoria y el Gobierno Digital son instrumentos de desarrollo.

Es obligatorio para el Estado y los municipios, sus dependencias y organismos auxiliares,

15 e
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implementar de manera permanente, continua Yy coordinada sus normas, actos,

procedimientos y resoluciones, ajustdndose a las disposiciones que establece esta
Constitucion, a fin de promover politicas publicas relativas al uso de las tecnologias de la
informacion e impulsar el desarrollo econémico del Estado de México.

La Ley estableceré la creacion de registros estatales y municipales que incluyan todos los
tramites y servicios de la administracion publica, atendiendo las disposiciones relativas a la
proteccién de datos personales y acceso a la informacién publica que la ley en la materia
disponga, con el objetivo de generar certeza, seguridad juridica y facilitar su cumplimiento
mediante el uso de las tecnologias de la informacién y comunicaciones. La inscripcion en el
registro y su actualizacion seré obligatoria para todas las dependencias de las
administraciones publicas estatal, municipal y organismos auxiliares, en los términos que

sefale la ley de la materia.

LEY DE GOBIERNO DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CAPITULO NOVENO

DE LAS ATRIBUCIONES PARA EL DESARROLLO DEL GOBIERNO DIGITAL

SECCION SEGUNDA DE LOS AYUNTAMIENTOS
Articulo 45. Los ayuntamientos tendran las funciones siguientes:

1. Designar a la unidad administrativa del ayuntamiento encargada del Gobierno Digital.

2. Establecer de acuerdo con la Agenda Digital, la politica municipal para el fomento, uso
y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacion y comunicacion

para el Gobierno Digital.

3. Fomentar la celebracion de convenios de coordinacién, colaboracion y concertacion,
segun corresponda, con la Federacion, los Estados y municipios, asi como los sectores
social y privado en materia de uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias

de la informacién y comunicacion.
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4. Implementar el Gobierno Digital y el uso del Expedientes para Tramites y Servicios
para hacer eficientes la prestacion de los tramites y servicios que la Administracién

Publica Municipal ofrece a las personas.

5. Proponer la regulacion necesaria en materia de uso y aprovechamiento estratégico de
tecnologias de la informacién y comunicacion, tomando en cuenta las disposiciones
emitidas por el Consejo y la Agencia Digital, con el fin de establecer los requerimientos

tecnoldgicos para la introduccién de conectividad en los edificios publicos.

V Bis. Solicitar el dictamen técnico a la Agencia Digital, previo a la adquisicion,
arrendamiento y/o contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias de la
informacién y comunicacion.

V Ter. Con independencia del cambio de administracion dar continuidad a los
programas relacionados con la aplicacion de las tecnologias de informacion y
comunicacion, elaborando el acta respectiva en la que se establezca el estado y el

funcionamiento que guardan respecto del dictamen emitido por la Agencia Digital.

6. Las demas que le otorgue esta Ley u otros ordenamientos juridicos.
CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LA SEGURIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 71. Los datos personales proporcionados por las personas fisicas o juridicas
colectivas, deberan ser protegidos por los sujetos de la presente Ley que tienen bajo su

custodia la informacioén.

Para el cumplimiento de lo establecido en el primer parrafo de este articulo, el Consejo debe
establecer politicas a seguir por los sujetos de la presente Ley, con el fin de garantizar el uso

seguro de las
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Articulo 72. Los servidores publicos seran responsables del manejo, disposicion, proteccion

y seguridad de los datos personales que las personas fisicas y/o juridicas colectivas
proporcionen para la realizacion de los tramites y servicios digitales.

Para el cumplimiento de lo anterior, los servidores publicos no podran ceder a terceros, salvo
autorizacion expresa en contrario, los datos personales a que hace referencia el presente

capitulo.

Las disposiciones establecidas en este capitulo se regiran de conformidad con la Ley de
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

CAPITULO DECIMO CUARTO
DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Articulo 73. Los sujetos de la presente Ley que con motivo de sus funciones requieran el uso
del correo electrénico para la comunicacion interna y externa como medio de comunicacion
oficial, deberan tramitar una cuenta de correo institucional ante la Agencia Digital, previo

cumplimiento de los requisitos que esta sefale.

Los dominios que usen para sus portales informativos y transaccionales, asi como aplicaciones
web deberan ser autorizados por la Agencia Digital a efecto de mantener armonizados e

identificables los mismos, de acuerdo a los lineamientos que emita el Consejo.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO QUINTO

DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

CAPITULO |
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DE LOS POSTULADOS PARA LA PUBLICACION DE LA INFORMACION

Articulo 75. Es obligacion de los sujetos obligados el poner a disposicion de los particulares la
informacion a que se refiere esta Ley a través de sus sitios de Internet y de la Plataforma

Nacional.

La Plataforma electronica promovera el uso de la informacion original escaneada y las versiones

en datos abiertos y/o formatos editables, segin corresponda, de los documentos fuente.

Articulo 76. La publicacion de la informacién derivada de las obligaciones de transparencia a
que se refiere esta Ley, deberé realizarse conforme a los criterios establecidos por la misma,
ademas de observar los lineamientos técnicos que emita el Sistema Nacional respecto a los
formatos de publicacién de la informacién para asegurar que la informacion sea veraz,

confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible, comprensible y verificable.

La publicacion de la informacién derivada de las obligaciones de transparencia debera
Sujetarse a los lineamientos para la homologacion en la presentacion de la informacion a la

gue hace referencia este titulo por parte de los sujetos obligados.

Articulo 77. La informacion correspondiente a las obligaciones de transparencia debera
actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo que en la presente Ley o en otra disposicion
normativa se establezca un plazo diverso. El Sistema Nacional y el Instituto emitiran los
criterios para determinar el plazo minimo que debera permanecer disponible y accesible la

informacion, atendiendo a las cualidades de la misma.

La publicacién de la informacion debera indicar el sujeto obligado encargado de generarla, asi

como la fecha de su ultima actualizacion.
Articulo 86. Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales en su posesion.

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales

contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus funciones,
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salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un medio de

autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacion de acuerdo a la
normatividad aplicable. Lo anterior, sin perjuicio a lo establecido por esta Ley en los casos de
interés publico.

Articulo 89. Los sujetos obligados pondran a disposicion de las personas interesadas los
medios necesarios a su alcance para que estas puedan obtener la informacion, de manera

directa y sencilla.

Las unidades de transparencia deberan proporcionar apoyo a los usuarios que lo requieran y
dar asistencia respecto de los tramites y servicios que presten.

Articulo 91. El acceso a la informacion publica sera restringido excepcionalmente, cuando esta

sea clasificada como reservada o confidencial.

TITULO SEXTO

DE LA INFORMACION CLASIFICADA
CAPITULO |

DE LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION

Articulo 122. La clasificacion es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que
la informacién en su poder actualizar alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad,

de conformidad con lo dispuesto en el presente titulo.

Los supuestos de reserva o confidencialidad previstos en las leyes deberan ser acordes con
las bases, principios y disposiciones establecidos en la Ley General y en ningun caso, podran

contravenirla.

Los titulares de las areas de los sujetos obligados seran los responsables de clasificar la
informacion, de conformidad con lo dispuesto en la presente Ley y demas disposiciones

juridicas aplicables.
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Articulo 123. Los documentos clasificados como reservados seran publicos, cuando:

l. Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion

Il. Expire el plazo de clasificacion

lll. Exista resolucion de una autoridad competente que determine que existe una causa de

interés publico que prevalece sobre la reserva de la informacion; o

IV. El Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacion, de conformidad con
lo sefialado en el presente titulo.

Articulo 124. Los documentos podran desclasificarse, por:

|. El titular del area, cuando haya transcurrido el periodo de reserva, o bien, cuando no
habiendo transcurrido este, dejen de subsistir las causas que dieron origen a la

clasificacion;

[I. El Comité de Transparencia, cuando determine que no se actualizan las causales de

reserva o confidencialidad invocadas por el area competente; o

I1l. El Instituto, cuando este asi lo determine mediante la resolucion de un medio de

impugnacion.

Articulo 125. La informacion clasificada como reservada, de acuerdo a lo establecido en esta
Ley podra permanecer con tal caracter hasta por un periodo de cinco afios, contados a partir de
su clasificacion, salvo que antes del cumplimiento del periodo de restriccion, dejaran de existir

los motivos de su reserva.

Los titulares de las areas deberan determinar que el plazo de reserva sea el estrictamente
necesario para proteger la informacién mientras subsistan las causas que dieron origen a la
clasificacion, salvaguardando el interés publico protegido y tomaran en cuenta las razones

gue justifican el periodo de reserva establecido.
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Excepcionalmente los sujetos obligados con la aprobacién de su Comité de Transparencia,
podran ampliar el periodo de reserva hasta por un plazo de cinco afios adicionales y por una
sola vez, siempre y cuando justifiguen que subsisten las causas que dieron origen a su

clasificacion, mediante la aplicacion de una prueba de dafio.

Cuando expiren los plazos de clasificacion o se trate de informacién cuya publicacion pueda
ocasionar la destruccion o inhabilitacion de la infraestructura de caracter estratégico para la
provision de bienes o servicios publicos, que a juicio de un sujeto obligado sea necesario
ampliar nuevamente el periodo de reserva de la informacion, el Comité de Transparencia
respectivo deberé hacer la solicitud correspondiente al Instituto, debidamente fundada y
motivada, aplicando la prueba de dafio y sefialando el plazo de reserva, por lo menos con

tres meses de anticipacion al vencimiento del periodo.

BANDO MUNICIPAL 2025

TITULO SEGUNDO

GOBIERNO MUNICIPAL, DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y
ORGANISMOS

AUXILIARES DEL AYUNTAMIENTO

TITULO TERCERO

DE LA ACTIVIDAD INDUSTRIAL, COMERCIAL Y DE SERVICIOS A CARGO DE
PARTICULARES

SECCION PRIMERA

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
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Articulo 187.- La Coordinacién de Comunicacion Social es el area responsable de planificar,
producir, actualizar y difundir las campafas, eventos y acciones de gobierno a través de los
medios de comunicacién disponibles. Este departamento estd bajo la direcciéon de un titular,

quien debera cumplir oportunamente con las tareas que le sean asignadas.

Las atribuciones de la Coordinacion de Comunicacion Social estaran definidas por instrucciones

escritas de la Presidenta Municipal y comprenderan, entre otras, las siguientes:

l. Mantener actualizados los medios de comunicacion tanto impresos como digitales
disponibles para el Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal.

Il. Establecer y gestionar canales de acercamiento que faciliten a la ciudadania el acceso a

los tramites y servicios que brinda el Ayuntamiento.

[l Informar de manera oportuna y veraz sobre las acciones de gobierno realizadas por la
Administracion Puablica Municipal, promoviendo la transparencia y la claridad en la

comunicacion.

IV.  Fomentar la participacion ciudadana en proyectos y acciones de gobierno, incrementando

la confianza de la ciudadania hacia la Administracion Publica Municipal.

V. Producir y conservar archivos oficiales, incluyendo material fotografico, periodistico y

audiovisual, que documente las actividades de la Administracion Publica Municipal.

VII. Colaborar en la grabacién y postproduccion de las sesiones de cabildo del Ayuntamiento de

Zumpango, asegurando que dichas tareas cumplan con los estandares requeridos.

VII. Proveery garantizar el funcionamiento de la plataforma tecnoldgica del sitio web oficial del
Ayuntamiento (www.zumpango.gob.mx). Esto incluye asegurar que la Coordinacion de
Comunicacion Social pueda publicar noticias e informacion relevante sobre las actividades de la

Administracion Publica Municipal, haciéndolas accesibles y de interés general para la poblacion.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.
« Coordinador del area.

* Auxiliar administrativo (Particular)

* Auxiliar Administrativo (Disefador 1)

» Auxiliar Administrativo (Disefador 2)

» Auxiliar Administrativo (Editor de video)

» Auxiliar Administrativo (Fotégrafo)

* Auxiliar Administrativo (Programador WEB)

* Auxiliar Administrativo (Community Manager)

» Auxiliar Administrativo (Analista de Redes Sociales)
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V. ORGANIGRAMA DE COMUNICACION SOCIAL

Coordinador

De Comunicacion

Social
Auxiliar
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Augxiliar
Administrativo
Administrative Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
. & ommunity manager, s
(Administrativg (Diseiador) 1 (Disefiadoi2 (Fotbgrafo y Editor] (Programador WEB ) @ Y o {mplementacion)de
de video Redas
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
Area: Coordinacién de Comunicacion Social
Puesto: Coordinador de Comunicacion Social
Objetivo: Desarrollar, autorizar y coordinar las actividades eficientes de comunicacion entre la

Administracion Publica de Zumpango y la poblacién para la eficaz y oportuna difusion de las

obras y acciones que se realizan en la administracion publica municipal de Zumpango.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar el sistema de comunicacion entre autoridades
municipales, la administracion publica municipal y la poblacién en general;

2. Elaborar, proponer e implementar acciones que permitan mantener en adecuadas

condiciones el sistema de comunicacion social;

3. Desarrollar, implementar y supervisar las redes sociales a través de los cuales se publique

la informacién relativa al desarrollo de las acciones realizadas por el gobierno municipal;

4. Generar, sistematizar y difundir informacién a la poblacion de Zumpango y sus comunidades
sobre las diversas actividades o acciones que realiza la Presidenta Municipal, las/los
titulares de las dependencias y Organos de la administracion publica municipal y otros

sectores del ambito gubernamental;

5. Organizar, operar y evaluar las campafias de difusion en medios masivos de

comunicacion  sobre las actividades y acciones del gobierno municipal;

6. Convocar, organizar y dirigir las conferencias de prensa, abordando tematicas
correspondientes a las actividades y hechos mas importantes de la administracion publica

municipal de Zumpango;

7. Formular e implementar proyectos de alcance masivo a través de radio, television y

medios impresos con el fin de difundir acciones del gobierno municipal de Zumpango;

26
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8. Vigilar la observancia de las normas y mecanismos a que habrdn de sujetarse las
ediciones  oficiales que publique la administracién publica municipal;

9. Recibir, analizar, dictaminar y, en su caso, autorizar la publicacién de obras y documentos

propuestos por las dependencias y 6rganos desconcentrados municipales; y

10. Presentar informes sobre las promociones realizadas, nUmero de participantes e ingresos

recabados.

11. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccién de la Presidenta Municipal.

Puesto: Auxiliar Administrativo (ADMINISTRATIVO)

Objetivo: Procurar una correcta administracion de los recursos materiales y humanos que se
encuentran dentro de la coordinacion de comunicacion social, apoyar al coordinador en las

diferentes planeaciones y diversas actividades administrativas respecto del area.
Funciones:
1. Atender las personas que llegan a la Coordinacion.

2. Recibir los oficios que llegan a la coordinacion e informar al encargado superior para

darle una respuesta.
3. Redactar oficios para dar respuesta o informar a otras areas u organismos.
4. Archivar los documentos que pertenecen a la Coordinacién de forma fisica y/o digital.
5. Llevar a cabo los trdmites de requisicion con la dependencia de adquisiciones.

6. Elaborar y/o actualizar los manuales de organizacion, procedimientos, Reglamento

interno.

7. Recabar la informacién de las actividades para el correcto llenado de formatos PBRM's
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8. Dar seguimiento y elaborar los Planes y programas requeridos por las diferentes areas
con las que sea enlace.

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia y las demas que le sean encomendadas.
Puesto: Auxiliar Administrativo (DISENADOR GRAFICO 1)

Objetivo: Desarrollar, conceptualizar y elaborar artes graficas y materiales visuales para
comunicar de manera efectiva la informacion que realiza la Administracion publica

municipal de Zumpango.

Funciones:

1. Disefar ilustraciones, avisos, banners, proscenios y publicidad para el

Ayuntamiento y sus organismos descentralizados.

2. Elaborar bocetos y maquetas para medios impresos como el bando municipal.

A Revisar y corregir el material disefiado.

4, Llevar el registro del material producido.

5. Disefar, programar, proponer y ejecutar camparas de difusiéon en medios masivos

de Comunicacion sobre las actividades y acciones del gobierno municipal.

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia
Puesto: Auxiliar Administrativo (DISENADOR GRAFICO 2)

Objetivo: Desarrollar, conceptualizar y elaborar artes graficas y materiales visuales para
comunicar de manera efectiva la informacion que realiza la Administraciéon publica

municipal de Zumpango.
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Funciones:

1. Disefar ilustraciones, avisos, banners, proscenios y publicidad para el

Ayuntamiento y sus organismos descentralizados.

2. Elaborar bocetos y maquetas para medios impresos como el bando municipal.

3. Revisar y corregir el material disefiado.

4. Llevar el registro del material producido.

5. Disefar, programar, proponer y ejecutar campanas de difusiéon en medios masivos

de Comunicacion sobre las actividades y acciones del gobierno municipal.

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia

PUESTO: Auxiliar Administrativo (FOTOGRAFO)

Objetivo: Realizar el levantamiento fotografico y de video de los eventos realizados por el
Ayuntamiento de Zumpango Yy los Organismos Descentralizados para su futura publicacion.
Funciones:

1. Asistir a eventos realizados por el Ayuntamiento de Zumpango y los organismos

Descentralizados.
2. Realizar el levantamiento fotogréfico.
3. Seleccionar los archivos digitales para su publicacion en la pagina web.
4. Almacenar los archivos de los levantamientos que se realizan en los eventos.

5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.
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Puesto: Auxiliar Administrativo (EDITOR DE VIDEO)

Objetivo: Realizar la edicion de fotografia y video necesaria para poder difundir informacién en

diferentes medios digitales.

Funciones:
1. Realizar el levantamiento fotografico y de video en caso de ser necesario.
2. Editar, Seleccionar y depurar los archivos digitales para su publicacion en la pagina web.
3. Almacenar los archivos de la edicion de video y el producto final.

4. Planear, organizar y elaborar proyectos de grabacion de audio y video con el fin de difundir
acciones del Ayuntamiento de Zumpango y la administracion publica municipal.

5. Realizar la produccién y post produccion de material de video implementando los recursos

necesarios y convenientes.

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.
Puesto: Auxiliar Administrativo (PROGRAMADOR WEB)

Objetivo: Desarrollar aplicaciones que puedan crecer y adaptarse a las necesidades
cambiantes de los usuarios y del mercado, implementar buenas practicas para proteger los

datos de los usuarios y garantizar la estabilidad de las aplicaciones. (GOBIERNO DIGITAL).

El objetivo del desarrollo web para el Gobierno Digital es mejorar la eficiencia, transparencia y

accesibilidad de los servicios publicos mediante el uso de tecnologias web.

Funciones:

1. Digitalizacién de tramites y servicios:
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Reducir el tiempo de los ciudadanos para saber qué es lo que pueden realizar en el
Ayuntamiento y cuales son los requisitos necesarios y asi evitar que el ciudadano se retire por

falta de algin documento.
2. Transparencia y acceso a la informacién:

Publicar informacion relevante como presupuestos, proyectos y normativas para que los

ciudadanos puedan consultarla facilmente.
3. Participacion ciudadana

Facilitar la comunicacién entre el gobierno y los ciudadanos mediante encuestas, foros y

buzones de quejas y sugerencias.
Puesto: Auxiliar Administrativo (COMMUNITY MANAGER)

Objetivo: Recabar, organizar y difundir la informacion mas relevante sobre las acciones y
programas que realiza la administracion publica municipal a través de las cuentas oficiales de

esta institucion.
Funciones:

1. Realizar un analisis del publico objetivo en las redes sociales, para mantener activas las

diferentes paginas de la Administracion publica municipal.
2. Difundir contenidos en las redes sociales.
3. Monitorizar publicaciones de otras dependencias gubernamentales oficiales

4. Registrar, canalizar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas que recibe la Unidad
de Comunicacién Social por medio del monitoreo, asi como elaborar la carpeta estadistica

de solicitudes ciudadanas;

5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.
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6. Analizar y monitorear los medios electronicos con cortes matutino, vespertino y nocturno,
a fin de elaborar la sinopsis de la informacién y distribuirla por medio de correo electrénico

a las areas involucradas en las notas.

7. Realizar y presentar reportes de la presencia del gobierno municipal en medios de
comunicacion.

8. Planear, programar y elaborar seguimientos especiales y lineas discursivas a solicitud de
las areas;

9. Identificar y establecer una relacion adecuada con los medios de comunicacion.

10.Convocar a los diferentes medios de comunicacion a los eventos mas destacados que
realice la administracion.

Puesto: Auxiliar administrativo (Implementacién en Redes Sociales)

Objetivo: Construir y administrar la comunidad online, gestionando la identidad y la imagen de
la administracion, creando y manteniendo relaciones estables y duraderas con los habitantes del

municipio por las cuentas oficiales de esta institucién en internet.

Funciones:
1. Aumentar y mejorar la visibilidad de la marca en el entorno digital.
2. Aumentar la comunidad online, analizando la calidad del contenido publicado.
3. Generar trafico en las cuentas oficiales de la administracion.

4. Crear un vinculo estable y duradero con la comunidad online.
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VI. DIRECTORIO

Coordinador de Area: M.A. Humberto Catillo Campos

Auxiliar Administrativo: (Particular, Administrativo, lonas y bardas):
Auxiliar Administrativo: (Fotégrafo y Editor de videos):

Auxiliar Administrativo (Disefiador 1):

Auxiliar Administrativo (Disefiador 2):

Auxiliar Administrativo (Programador WEB):

Auxiliar Administrativo (Community manager):

Auxiliar Administrativo (Analista de Redes Sociales):
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VIl. HOJA DE VALIDACION

I Tl EOMB}:Q 513 DE \‘qu
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2025.2027

gridiana Garcia AI(R& ESIDENCIA

3L GOBIERNO |\

&85 MUNICIPAL DE &
: =N ZUMPANG
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Lic. César Rodrigo Hernandez Martinez

Secretario del Ayuntamiento del Municipio de Zumpango
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE
ACTUALIZACION ACTUALIZACION
Elaboracion del Manual de Organizacion de la
ABRIL DEL 2025 Coordinacién de Comunicacion Social de

Zumpango, Estado de México.
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