JULIO 2025 g

REGL I Ke,
Inlerno

AMECAMECA 2025+ 2027

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

W

AMECIWIECA

iGobierno para lodos
Jjanlos consﬁuyeml fularo!




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

GOEIERND MUNICIFAL « 3026 - 2037

ilgobierno para Todbs!

Ayuntamiento Constitucional de Amecameca 2025-2027

Coordinacion de Comunicacion Social

Plaza de la Constitucion S/N, Amecameca Centro, C.P. 56900

Julio de 2025
Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando
se dé el crédito correspondiente de la fuente.

Flaza da la Constitucian 5/M,
9 Armecameca, Estado de Maxico. CP. S6000 0} Goblerno do Amecameca 2025-2027
Tael, 53 T9TE 0343



Ayuntamiento de h ﬂ

Amecameca " o~ ‘
Estado de México

2025 - 2027 AMECAMECA

GOEIERND MUNICIFAL « 3026 - 2037

Reglamento Interno
de la Coordinacion Social

INDICE
OBJETIVIO ...ttt ettt e e e e ettt e e e e e s e b bbb et e e e e e e e s b b e e eeeeee e e ssbeeeeeeseeaannnnnaeeeeessesannnnes 3
PROEMIO ..... . ittt ettt e e e e e s e bbbttt e e e s e s e s b bbbttt e e e e e e s s b e b eeeeee s e ansbabeeeeeeesannnnreneeeens 3
CONSIDERANDOS ......ootitiiitieeiittteee e e e ettt e e e e s e st r et e e e e e s e s as bt ateeeeesaaasssaaaeeeesssaassbaaaeesesssanssnaaaeesssssannnsnes 3
REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE INFORMACIO, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACGION. ...ttt ettt e e e e e et e et e e e e e e e bbbttt e e e e e e e s nbe et eeeeeeeaaannbebeeeeeeeeaaanssabeeeeeessaansneneeeens 4

CAPITULO | DE LA COORDINACION DE .......cc.couiumiimiirieriinientinsieniesiesaessessessessesse et ssesse st ssesssssensesens 4

COMUNICACION SOCIAL. ........ooecvevieeeeeeeceeteee e sesesasaeaetesesesesasaeaeseseses s sesssesesesessassesesessessesssesesessanansesns 4
Y Yool [T BT =Y -{ T - TSR 5
De las atribuciones del Coordinador General ...............ccccooiiiiiiiiiiiiiiie e 5
SECCION TOICETA. ... ettt ettt ettt ettt et e e bt esbeeeheesueeeateeabeeab e e beeab e e sbeesabeeateeneeeabeesheesaeesabesaseenbeenbeennes 8
Atribuciones de la Coordinacion de Comunicacion SoCial............c.ccoeeveririerinieiineeese e 8
SECCION CUAITA .....outiiieieiteeieete ettt ettt sh et s bt e at e bt ea e e b e s bt e atesbeshe et e e bt eabeabeeae e st e sbeembenbeeaeenbenaeensenbeeanen 10
De los Canales y Medios de INfOrmacion. ..............ccoooiiiiiiiiiii i 10
Seccion SExtatmm. W W SN SN W . SSEE N, ) TSN BSNM SN W S TEEML 11
Sobre Privacidad de 1a INfOrmacion...............c.cooviiiiiiiiiiiicec e e 11
YT oT o oY B T=T ] 4T 1= SRS 11
Sobre las Responsabilidades................oooiiiiiiii e e rae e 11
Y Yool T T4 e ot - 1V - SR 11
SODIre INCUITIF @N faltas. .........coocuiiiiiiice e e e et e st e e st e e e sas e e s nbeeereeesnseeeneas 11
TRANSITORIOS ...ttt e e e e et et e e e e e s e bt e teeee e e e s e n s b e e teeeee s e nsbeeteeeeesaaaannbebeeaeessaannnreneeeeas 12
VALIDACION ..ottt sttt 13

Flaza da la Constitucian 5/M,
q Arecameca, Estade de México, CP. 56000 {3 Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 T9TE 0343



Ayuntamiento de "Iﬂﬂ

Amecameca e I.
Estado de México

2025 - 2027 AMECMECA

GOEERMO MUNICIPAL « 3

OBIJETIVO

Establecer las normas, lineamientos y criterios que regulan el funcionamiento
de la Coordinaciéon de Comunicacién Social y sus dreas operativas, con el
propdsito de garantizar una comunicacion institucional clara, eficiente, ética y
alineada con los principios de legalidad, transparencia y servicio publico. Este
reglamento tiene como fin organizar los procesos de difusién, imagen
institucional, relaciéon con medios, manejo de redes sociales y producciéon de
contenidos, asegurando coherencia en los mensajes y fortalecimiento de la
imagen del Ayuntamiento ante la ciudadania.

PROEMIO

La Coordinacion de Comunicacion Social se rige por un marco legal que
garantiza el derecho a la informacion y el uso responsable de recursos publicos.
Su actuacidn se sustenta en la Constitucion (articulos 6° y 134), la Ley General
de Comunicacion Social, la Ley de Transparencia, el Reglamento Interno del
Ayuntamiento y el Plan Municipal de Desarrollo.

CONSIDERANDOS

Que la modernizacion de la Administracion Publica implica la evaluacién
permanente de sus procedimientos y estrategias, a fin de consolidar aquellas
que contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales y replantear
las que resultan insuficientes para tal propdsito, aprovechando las
oportunidades de mejora.

Que el 17 de septiembre de 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, se cred la Coordinacion de Comunicacion Social como una unidad
administrativa dependiente, teniendo por objeto, entre otros, dar coberturay
difundir las actividades oficiales que realiza la Presidenta Municipal y los
titulares de las dependencias y organismos auxiliares, asi como promover vy
fortalecer las relaciones en gobierno y los medios de comunicacion, a fin de
ampliar la cobertura y difusion de las actividad del gobierno de Amecameca.
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Que la nueva forma de organizacién administrativa de la Coordinacion de

Comunicacion Social hace necesario que dicha Coordinacién cuente con un

nuevo Reglamento Interno, el cual establezca las atribuciones de sus unidades
administrativas bdsicas y permita una adecuada distribucién del trabajo para el
cumplimiento de los programas y objetivos institucionales.

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE INFORMACIO, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION.

CAPITULO | DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL.

Seccion Primera
De la competencia y organizacion

de la Coordinaciéon General

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el
funcionamiento de la Coordinacién de Comunicacién Social.

Articulo 2.- La Coordinaciéon de Comunicacion Social tiene a su cargo el
despacho de los asuntos que le encomienda su acuerdo de creacién, los
decretos, reglamentos, acuerdos y 6rdenes que expida la presidenta municipal
y los demas que le son aplicables debido a sus atribuciones.
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Articulo 3.- Para el estudio, planeacidon y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las funciones de control y evaluacién que

le corresponden, la Coordinacidn contara con un coordinador, quien se

auxiliara de siguientes areas:

Auxiliar Administrativo

Area de disefio e imagen institucional
Area de fotografia

Area de redaccién

a hk 0N PE

Area de produccién audiovisual

Articulo 4.- La Coordinacién contard con las demdas unidades administrativas
gue le sean autorizadas, cuyas funciones y lineas de autoridad se estableceran
en su Manual de Organizacion; asimismo, se auxiliard de los servidores publicos
y érganos técnicos y administrativos necesarios para el cumplimiento de sus
atribuciones, de acuerdo con el presupuesto, estructura organica y
normatividad aplicables.

Seccion Segunda
De las atribuciones del Coordinador General

Articulo 5.- La Coordinaciéon de Comunicacién Social es la dependencia que
tiene como propdsito fundamental informar y difundir entre la poblacion del
municipio las acciones, programas y obras que realiza el Gobierno Municipal
para su beneficio a través de medios de comunicacidon impresos, electréonicos y
redes sociales, asi como mantener permanentemente las relaciones publicas y
de comunicacidn

Institucional hacia la opinidn publica.
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Articulo 6.-. A la Coordinacién de Comunicacidon Social, le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

l. Formular y proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal,
el Programa Integral de Comunicacién Social para su analisis y
aprobacion;

Il. Disefar, analizar y evaluar la imagen institucional del Ayuntamiento, y
promover su difusidén en los medios publicitarios externos y medios de
comunicacion masiva;

[l Organizar un sistema de comunicacidon participativa que permita la
eficiente difusion de las actividades de la persona titular de la
Presidencia Municipal y de los drganos de gobierno;

V. Establecer relaciones con los medios de comunicacidn internacionales,
nacionales, estatales, locales y organismos representativos de los
sectores publico y privado, relacionados con esta actividad;

V. Elaborar y supervisar aquellos proyectos que tengan relacidon con la
comunicacioén social deforma impresa, auditiva o visual;

VI. Coadyuvar en el fomento de la identidad municipal entre los
habitantes, mediante la promocidn de los valores civicos y culturales;

VII. Debera elaborar y promover la difusion de los comunicados de prensa
con la informacidn de todas las acciones institucionales que realiza el
Gobierno Municipal;

VIII. Ser encargado de publicitar las sesiones de Cabildo a través de los
medios con que cuenta para darlos a conocer entre la ciudadania;

IX. Proponer, disefar y realizar proyectos de difusidon de prensa, radio,
television e internet;
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X. Disefar y administrar el portal del gobierno municipal y establecer los
lineamientos para que las dependencias y entidades que conforman la
administracion publica municipal hagan uso eficiente de esta
herramienta de comunicacion, asi como el uso de las redes sociales;

XI. Planear, dirigir e instrumentar las estrategias de comunicacion y/o
difusion de las actividades y trabajos de la persona titular de la
Presidencia Municipal y su gobierno; asi como aquellas que fortalezcan
su imagen publica;

XIl. Planear y dirigir los estudios de opinion publica, para conocer los
puntos de vista de la sociedad sobre la Administracion Publica
Municipal y asi poder encontrar posibles alternativas para la adecuada
toma de decisiones en materia de comunicacién social;

XIIl. Evaluar, elegir y contratar a las empresas publicas y privadas de
comunicacion necesarias para llevar a cabo la difusidén publica, bajo
parametros de suficiencia presupuestal, periodicidad, tarifas, nivel de
circulacion o audiencia, sujetandose a la normatividad
correspondiente sobre el manejo y uso de recursos publicos;

XIV. Coordinar las relaciones institucionales con los medios de
comunicacion masiva, asi como con las areas afines de instituciones
publicas para instrumentar acciones de informacién, difusion y
comunicacion e intercambio de experiencias;

XV. Brindar asesoria y apoyo técnico, conforme a su capacidad de recursos
humanos y materiales, a las dependencias drganos del Ayuntamiento
y sus areas administrativas en materia de comunicacidon social e
imagen institucional;

XVI. Organizar, coordinar, supervisar y preservar los archivos de
comunicados de prensa, fotografias y videos de las actividades
oficiales;

XVII.  Planear, coordinar y supervisar un sistema de recopilacion,

procesamiento y archivo de la informacion mas importante difundida
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por los medios de comunicacidn sobre la persona titular de la
Presidencia Municipal y su gestién de gobierno;

XVIIl.  Planear y conducir la politica de gasto en materia de difusidon publica
del Ayuntamiento;

XIX. Asesorar a la persona titular de la Presidencia Municipal en las
actividades oficiales, en cuanto a mensaje, temas culturales y trato con
los medios de comunicacién social;

XX. Consolidar la agenda, en cuanto a medios de comunicacién, de los
titulares de las dependencias municipales para dar a conocer sus
actividades; XXI. Representar a la persona titular de la Presidencia
Municipal como vocero en caso necesario; y XXIl. Los demds que le
sefalen otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento o la persona
titular de la Presidencia Municipal.

Seccion Tercera
Atribuciones de la Coordinacion de Comunicacion Social

Articulo 7.- El Coordinador de Comunicacidon Social, quien sera la primera
autoridad al interior de la Coordinacion, quedando a su cargo las siguientes
funciones:

l. Utilizar los medios de comunicacion institucionales para la difusion de los
programas a desarrollar por parte de la administracion publica municipal.

1. Difundir de manera eficiente, oportuna y transparente las actividades,
programas y servicios del Ayuntamiento de Amecameca para fortalecer
la imagen institucional a través de diferentes vias informativas, propias
como los medios de comunicacidn, con lo cual se fortalece el vinculo y
aceptacion de la ciudadania local, estatal y nacional.

IIl.  Supervisar la difusion en los medios de comunicacion.
IV.  Organizar conferencias de prensa.
V. Gestionar entrevistas con los medios de comunicacion.
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VI.  Coordinar la comunicacion interna de la administracion.

VIl. Difundir en las plataformas digitales (redes sociales) proyectos,
programas y acciones que realiza el Ayuntamiento y demas dependencias
Municipales.

VIIl. Dar respuesta a las peticiones que hace la ciudadania por medios

digitales. IX.  Cubrir los cabildos ordinarios y extraordinarios. Articulo

8.- Son funciones del Auxiliar Administrativo.

l. Recepcién de oficios con las solicitudes de disefios, coberturas y/o
comunicados de las dependencias del Gobierno.

Il.  Elaboracién de escritos oficios de contestacién al seguimiento de las
solicitudes emitidas por las areas del Gobierno.

Il.  Contestacidn de oficios.
IV. Atencién a los medios de comunicacién que lleguen a la oficina. V.

Canalizacién de escritos a las dreas correspondientes.

Articulo 9.- Son funciones del area de disefo e imagen institucional.

l. Realizar disefio grafico de los carteles, post o flyer que emitiran
informacion a la ciudadania.

Il.  Creacion de contenido digital para redes sociales.

Ill.  Creacion de disefio en lonas, banners, balizaciones para impresion
informativa.

Articulo 10.- Son funciones del area de redaccion.

I.  Elaboracién y difusidon de boletines informativos de las actividades mas
relevantes de la presidencia municipal y sus areas de Gobierno.
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II. Acudir a los eventos internos y externos que realiza el Gobierno
Municipal, para obtener informacion y poder realizar los boletines
informativos.

Articulo 11.- Son Funciones del area de produccion audiovisual.

I.  Produccion de audio y video de los eventos internos y externos que
realiza el Gobierno Municipal, para obtener informaciéony poder realizar
material audiovisual para su publicacién y difusion.

II.  Dar cobertura a los eventos internos y externos que realiza el Gobierno

Municipal, para obtener material, crear el contenido audiovisual y
difundirlo

Seccion Cuarta
De los Canales y Medios de Informacion.

Articulo 12.- Para la comunicacion interna los canales seran a consideracion del
encargado del area, sujetandose a los demas reglamentos del Municipio de
Amecameca.

Articulo 13.- La comunicacion hacia el exterior de la administracion municipal,
sera totalmente responsabilidad del area de Comunicacion Social, donde se
puede optar por ruedas de prensa, medios impresos, propagandas en los
medios de comunicacion, reuniones de trabajo, u otros con el visto bueno de
la presidenta Municipal.

Articulo 14.- Los integrantes del area de Comunicacién Social programaran
reuniones semestrales o mensuales, para la presentacion de informes, avances
o0 comunicados.
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Seccion Sexta

Sobre Privacidad de la Informacion.

Articulo 16.- Toda la informacién que surja en el area de comunicacién social
es totalmente confidencial, solo el personal que labora en el area podra
acceder a esta.

Seccion Séptima
Sobre las Responsabilidades.

Articulo 17.- Los servidores publicos que conformen la direccion de
comunicacién social seran responsables de los actos u omisiones de los actos
en que incurran por el desempefio de sus respectivas funciones.

Seccion octava
Sobre incurrir en faltas.

Articulo 18.- Los servidores publicos que incurran en faltas deberdan sujetarse a
lo estipulado en las sanciones del Reglamento Interno de la Administracién
Publica Municipal de Amecameca y las de mas leyes aplicables.
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PRIMERA. - Publiquese el presente Reglamento en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”.

SEGUNDA. - Este Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

TERCERA. -Se derogan todas las disposiciones que sean contrarias al presente
reglamento.
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VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE AMECAMECA

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE AMECAMECA

JORGE CARDENAS REYES
COORDINADOR DE COMUNICACION
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