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EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Reglamento tiene como objeto regular las acciones del personal en todos sus
niveles jerarquicos de la Coordinacion de Comunicacion Social del Municipio de Zumpango,
Estado de México. Este Estatuto interno al ser un instrumento de apoyo a la operacion de la
coordinacion, tiene como fin promover la ejecucién de los procedimientos, con eficiencia y
eficacia, proponiendo alternativas de solucién y coordinacion entre los niveles jerarquicos que
conforman el organigrama, conforme a sus funciones y atribuciones sefaladas en los diferentes
manuales de coordinacion.
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. El presente reglamento aplica al personal adscrito a la Coordinacion de
Comunicacion Social, asi como a las personas que de manera indirecta participen o afecten en
las actividades de dicha coordinacion.

Articulo 2. Para los efectos de este reglamento se entendera por:

I. Coordinacion de Comunicacién social: Es el area encargada de difundir informacion cierta,
objetiva y completa sobre hechos y situaciones acontecidas o generadas por la Administracion
publica municipal de Zumpango; para los ciudadanos.

. Administracion Puablica: Las Dependencias y Entidades que integran la Administracion
Puablica del Municipio de Zumpango, Edo. México;

[Il.  Organismos Auxiliares: Los organismos descentralizados, sectores publicos y privados
de participacion municipal, estatal y nacional;

Manual de Organizacion: EI Documento que contiene la informacion sobre las atribuciones,
funciones y estructura de la Coordinacion de Comunicacion Social, los niveles jerarquicos y sus
grados de autoridad y responsabilidad

IV.  Manual de Procedimientos: El Documento que, en forma metddica y sistematica, sefala
los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de la
Coordinacion de Comunicacién Social; contemplando las diferentes Unidades Administrativas
que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion, asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar.
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Articulo 3. La coordinacion de Comunicacion Social es el area encargada de desarrollar,
autorizar y coordinar las operaciones de sistemas eficientes de comunicacién entre la
administracion publica municipal y la poblacion del municipio de Zumpango, para la eficaz y
oportuna difusién de las acciones y obras que se realizan.

Articulo 4. La coordinacion de Comunicacion Social tendra a su cargo las funciones y
atribuciones de los asuntos que expresamente le confiere la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Ley de

Gobierno Digital del Estado de México y Municipios; Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, Bando Municipal Vigente; Desglosados
en el Manual de Organizacién correspondiente al area.

Articulo 5. La representacién, tramite y resolucion de los asuntos de competencia de la
Coordinacion de Comunicacion Social, corresponde originalmente al coordinador, quien para
su mejor atencién y despacho podra delegar sus facultades y atribuciones al personal a su
cargo, quien debera tomar en cuenta los procesos marcados en el Manual de Procedimientos
correspondiente al area.
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TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LAS FACULTADES DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 6. La Coordinacion de Comunicacion Social contaré con el siguiente personal:

l. Coordinador de area: Quien sera la persona encargada de la toma de decisiones, firma
de documentos de aprobacion, solicitud, oficios varios, entre otros que sean necesarios para el
cumplimiento y obligaciones de la Coordinacion.

I. Auxiliar administrativo (Particular): Quien sera la persona encargada de apoyar en
realizar actividades para el buen manejo y control del recurso humano, material y financiero de
la Coordinacién de Comunicacion Social.

[Il.  Disefiador grafico 1: Quien sera la persona encargada de realizar los disefios solicitados
por el Coordinador y/o personal administrativo para su correcta difusion en medios digitales y/o

impresos.

IV. Disefiador grafico 2: Quien sera la persona encargada de realizar los disefios solicitados
por el Coordinador y/o personal administrativo para su correcta difusion en medios digitales y/o

impresos.

V. Editor de video: Quien sera la persona encargada de realizar el levantamiento y edicion
de fotografia, audio y de video necesarios para material de difusion de las actividades,
programas, convocatorias, entre otros que se realicen por parte del ayuntamiento.

VI.  Fotégrafo: Quien sera la persona encargada de acudir a los eventos y realizar el
levantamiento fotografico para la futura edicion y/o publicacién en medios digitales e impresos.
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VIl.  Programador WEB: Quien sera el profesional que crea sitios webs utilizando diferentes
lenguajes de programacion, tales como HTML, CSS3 o JavaScript. Es, también, quien se
encarga de que al acceder a una web la veamos bien y funcione. La funcionalidad y el disefio
es algo muy importante por lo que su trabajo es fundamental.

VIIl. Community Manager: Quien sera la persona encargada de recabar, organizar y difundir
la informacién mas relevante sobre las acciones y programas que realiza la administracion
publica municipal a través de las cuentas oficiales de esta institucion.

IX. Analista de Redes Sociales: Quien sera la persona de garantizar que las redes sean
seguras, confiables y optimizadas para el rendimiento. Su trabajo no solo apoya las operaciones
diarias, sino que también protege informacion sensible y permite la toma de decisiones

estratégicas a través del analisis de datos.

Para mejor desempenfio de las funciones y obligaciones de la Coordinaciéon de Comunicacion
Social, el Coordinador podra auxiliarse de las Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas,
Organismos descentralizados, autoridades auxiliares, entre otros; dentro del ambito de su

competencia.
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TITULO TERCERO

SUPLENCIAS Y SANCIONES
CAPITULO PRIMERO

DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 7. Las faltas de los servidores publicos que se encuentren adscritos a la Coordinacion
de Comunicacion Social podran ser temporales o definitivas.

l. Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezca expresamente la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y las condiciones generales de
trabajo; en todo caso, las faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas
a derecho.

Articulo 8. Las ausencias temporales por menos de quince dias, del Coordinador de

Comunicacion Social seran cubiertas por el funcionario de la jerarquia inmediata inferior de la
Coordinacion, y cuando se trate de mas de quince dias sera el que designe el superior
jerarquico.

Articulo 9. Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los servidores publicos adscritos
a Comunicacion Social seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico del funcionario
de que se trate, previo Acuerdo con el Titular de Comunicaciéon Social, en el caso de las
temporales y para las definitivas, adicionalmente se estara a lo dispuesto en la normatividad
aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS SANCIONES

Articulo 10. Corresponde a al Organo Interno de Control Municipal, aplicar las sanciones que
puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Coordinaciéon de Comunicacién
Social.
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Articulo 11. Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, independientemente
de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales sefialen.

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




\ ZUMPANGO
{fa Dhansfermacién contind %2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

2025-2027

) ) TI'TULO'CUATRO )
CAPITULO UNICO DE LAS POLITICAS DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Articulo 12. Los disefiadores gréficos, fotografos y Comunista manager podran hacer uso del
logo del ayuntamiento y logos del estado de México, entre otros; inicamente como esta descrito
en el manual interno de identidad corporativa de la Coordinacién de Comunicacioén social.

Articulo 13. Los fotografos y editores de video deberan hacer el levantamiento de acuerdo a

I. Las fotografias y/o videos no deberan captar el rostro de menores de edad sin previa
autorizacion del padre o tutor.

Il. Las fotografias y/o videos deberan tener como primer cuadro a la presidenta municipal o
servidor publico representante en el evento o actividad por parte del municipio.

lll. Las fotografias y/o videos no deberan contener sefias obscenas y o lenguaje corporal que
pueda incitar a la violencia.

IV. Cualquier otro que sea decretado por el Coordinador y/o presidenta municipal.

Articulo 14. EIl personal de la Coordinacion de Comunicacion Social debera seguir los
lineamientos de actividades marcados en los Programas de Trabajo, asi como en el Plan de
Desarrollo Municipal.

Articulo 15. Todo el personal debera procurar y conservar en buen estado todo el material
mueble e inmueble, asi como herramientas de trabajo que le sean asignadas y que pertenezcan
al ayuntamiento municipal y/o este arrendado por el mismo.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién y/o
publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas
disposiciones de igual 0 menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento.
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Lic.
Presidenta Municipal Constitucional de
Zumpango, Estado de México.

SN GOBIERN B
/ N\MUNICIPAL DE &
) XUMPANGO | 2UMPANGO

10383057

ETARIA DEL
TAMIENTO

Lic. Cesar Rodrigo Hernandez Martinez

Secretario del Ayuntamiento del Municipio de
Zumpango

M.A. Humberto Castillo Campos
Coordinador de Comunicacién Social
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE
ACTUALIZACION ACTUALIZACION

LA ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERNO
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.

ABRIL DEL 2025
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