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PROEMIO
Lic. Roselia Veridiana Garcia Alquicira, Presidenta Municipal Constitucional de
Zumpango, Estado de México, en ejercicio de las facultades que me confieren los
articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
los articulos 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
los articulos 31 fraccion |, 33 y demas relativos de la Ley Organica Municipal del

Estado de México y el articulo 191 del Bando Municipal, y:

CONSIDERANDO

El presente Reglamento tiene como objeto regular las acciones del personal en
todos sus niveles jerarquicos de la Coordinacion de Comunicacién 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
ejecucion de los procedimientos, con eficiencia y eficacia, proponiendo alternativas
de solucion y coordinacion entre los niveles jerarquicos que conforman el
organigrama, conforme a sus funciones y atribuciones sefaladas en los diferentes

manuales de coordinacion.

Por lo anteriormente expuesto, se expide el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE COMUNICACI()N
SOCIAL DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.

TiTULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO ]
DEL OBJETO, DEFINICIONES, COMPETENCIA Y ORGANIZACION
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 1. El presente reglamento aplica al personal adscrito a la Coordinacién 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.

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

[ll.  Organismos Auxiliares: Los organismos descentralizados, sectores publicos
y privados de participacion municipal, estatal y nacional; Manual de
Organizacion: ElI 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: EI Documento que, en forma metddica y
sistematica, sefala los pasos y operaciones que deben seguirse para la

realizacién de las funciones de la Coordinacién de Comunicacion Social;
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contemplando las diferentes Unidades Administrativas que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacién, asi como los formularios,

autorizaciones o documentos a utilizar.

Articulo 3. La Coordinaciéon de Comunicacién Social es el area encargada
de desarrollar, autorizar y coordinar las operaciones de sistemas eficientes
de comunicacion entre la administracion publica municipal y la poblacién del
municipio de Zumpango, para la eficaz y oportuna difusion 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 Organizacion correspondiente al area.

Articulo 5. La representacion, tramite y resolucion de los asuntos de
competencia de la Coordinacion de Comunicacion Social, corresponde
originalmente al coordinador, quien para su mejor atencion 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.

TiTULO SEGUNDO
CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
Articulo 6. La persona titular de la Coordinacion de Comunicacion Social tiene
como atribuciones principales la representacion, tramite y resolucion que competen

al area, asi como disenar, implementar y supervisar estrategias de comunicacién
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institucional, garantizar la difusion de informacion oficial hacia la ciudadania y
medios, y fortalecer la imagen publica de la entidad. Su papel es estratégico porque
enlaza las acciones de gobierno con la sociedad, asegurando transparencia y

posicionamiento adecuado.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS POR PUESTO O CARGO
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

La Coordinacion de Comunicacion Social contara con el siguiente personal:

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

Coordinacion.

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 Coordinacion de Comunicacién Social.

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.

Disefiador grafico: 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.

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



VL.

VIL.

VIIL.

iZa f.‘uih‘55"!%40:(‘t'f&h continial “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
2025-2027
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Fotografo: Quien sera la persona encargada de acudir a los eventos y realizar el
levantamiento fotografico para la futura edicién y/o publicacidn en medios
digitales e impresos.

Programador WEB: Quien sera el profesional que creas sitios WEB 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.

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

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 desempefio de las funciones y obligaciones de la Coordinacion
de Comunicacion Social, el Coordinador podra auxiliarse de las Direcciones,
Coordinaciones, Jefaturas, Organismos descentralizados, autoridades

auxiliares, entre otros; dentro del ambito de su competencia.

TiTULO TERCERO
DE LA SUPLENCIA DEL TITULAR

CAPITULO UNICO
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DE LAS AUSENCIAS TEMPORALES O DEFINITIVAS

Articulo 25. En caso de ausencia temporal del Coordinador de Comunicacion
Social, sera suplido por el servidor publico que éste designe mediante oficio, previa

autorizacion de la Presidencia Municipal.

Articulo 26. Si la ausencia temporal del Coordinador de Comunicacion Social no
hubiese sido prevista, correspondera a la Presidencia Municipal designar a la
persona que ejercera la suplencia, garantizando la continuidad de las funciones de

comunicacion institucional.

Articulo 27. En las ausencias definitivas del Coordinador de Comunicacién Social,
la Presidencia Municipal propondra al Cabildo la designacién de la nueva persona

titular, conforme a las disposiciones legales aplicables.

Articulo 28. La persona que ejerza la suplencia del Coordinador de Comunicacion
Social tendra las mismas facultades y obligaciones que el titular, limitadas al periodo

de ausencia, y debera rendir informe de actividades al concluir su encargo.

Articulo 29. En ningun caso la suplencia del Coordinador de Comunicacion Social
podra exceder el plazo maximo de noventa dias naturales, salvo que el Cabildo

determine lo contrario por causa justificada.

TiTULO SEGUNDO
CAPITULO Il DE LOS DERECHOS HUMANOS Y CONDICIONES LABORALES
DEL PERSONAL
Articulo 30. El personal adscrito a la Coordinacion de Comunicacion Social gozara
del respeto irrestricto a sus derechos humanos en el ejercicio de sus funciones,

garantizando un ambiente laboral digno, seguro y libre de discriminacion.

Articulo 31. Se establece como jornada laboral ordinaria de lunes a viernes de 8:40
a 18:00 horas y los dias sabado de 8:40 a 13:00 horas, con derecho a una hora

diaria para la toma de alimentos.
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Articulo 32. La Coordinaciéon debera velar por el cumplimiento de estas
disposiciones, promoviendo la conciliacién entre la vida laboral y personal,
asegurando que las cargas de trabajo se distribuyan de manera equitativa y

conforme a la normatividad aplicable.

De esta manera, el reglamento no solo regula las funciones y atribuciones, sino que
también protege los derechos laborales de los servidores publicos,

alineandose con principios de dignidad, igualdad y respeto institucional.
TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento Interno entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal o en los medios oficiales de difusion del

Ayuntamiento.

Segundo. Los procedimientos, lineamientos y disposiciones que se encuentren en
curso al momento de la entrada en vigor de este Reglamento deberan ajustarse a

lo establecido en el mismo, sin perjuicio de su validez administrativa.

Tercero. El Coordinador de Comunicacién Social contara con un plazo maximo de
treinta dias naturales, a partir de la entrada en vigor del Reglamento, para emitir los
manuales, guias y formatos internos que aseguren la correcta aplicacién de las

disposiciones aqui previstas.

Cuarto. Las areas administrativas vinculadas con la Coordinacion de Comunicacion
Social deberan armonizar sus procedimientos internos en un plazo no mayor a
sesenta dias naturales, con el fin de garantizar la coherencia institucional en la

difusion de informacion publica.

Quinto. El Ayuntamiento, a través de la Presidencia Municipal, podra emitir
acuerdos complementarios para facilitar la implementacion gradual de este

Reglamento, siempre que no contravengan lo dispuesto en el mismo.
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APROBADO EN ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO, EN LA
SESION DE CABILDO, DEL AYUNTAMIENTO

DE ZUMPANGO ESTADO DE MEXICO A LOS
DEL ANO DOS MIL

VEINTISEIS.

RUBRICA
LIC. ROSELIA VERIDIANA GARCIA ALQUICIRA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ZUMPANGO,
ESTADO DE MEXICO

RUBRICA

LIC. CESAR RODRIGO HERNANDEZ MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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