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PRESENTACION

El Manual de Organizacién de la Coordinacion de Comunicacion Social tiene como
finalidad establecer, de manera formal y sistematica, la estructura organizativa de
esta unidad administrativa, asi como definir con precision sus objetivos,
atribuciones, funciones y el tramo de control de cada uno de los puestos que la
conforman. Este documento se constituye como un instrumento fundamental de
cultura organizacional que permite conocer la manera en que se articula el manejo
de la Coordinacion, facilitando con ello una vision integral de su funcionamiento
interno.

La existencia de este manual responde a la necesidad de fortalecer la gestion
institucional a través de la delimitacion clara de responsabilidades y competencias,
lo cual contribuye significativamente a la eficiencia operativa y a la mejora continua
del servicio publico. Al establecer lineamientos comunes para el desarrollo de las
funciones, el manual promueve la unificacion de criterios, evita la duplicidad de
actividades, reduce posibles areas de conflicto y favorece la coordinacion efectiva
entre los distintos niveles jerarquicos.

En suma, el presente manual no solo refleja la estructura actual de la Coordinacion
de Comunicacion Social, sino que también constituye una base solida para su
desarrollo institucional, al establecer las condiciones necesarias para un ejercicio
publico ordenado, eficiente y orientado a resultados.
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l. ANTECEDENTES

Este Manual de Organizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social responde
a la necesidad de establecer lineamientos claros y documentados que regulen la
estructura interna, las funciones y las responsabilidades de cada uno de quienes
integran esta unidad. La ausencia de un instrumento formal que delimite las
funciones especificas de los servidores publicos adscritos a esta Coordinacion
habia generado, en ocasiones anteriores, duplicidad de actividades, confusion en
los canales de comunicacion y falta de claridad en la toma de decisiones.

Asimismo, este manual surge como respuesta a los lineamientos establecidos por
las disposiciones normativas en materia de administracion publica, las cuales exigen
que cada dependencia y entidad cuente con instrumentos técnicos que permitan
organizar, evaluar y optimizar su funcionamiento. En este sentido, la creacion del
manual se alinea con los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y rendicion de cuentas que rigen el servicio publico.

En suma, este instrumento es el resultado de un analisis interno que identifico areas
de oportunidad en la organizacion y operacion de la Coordinacion, asi como el
compromiso institucional por consolidar una administracion publica moderna,
eficiente y transparente.

. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion. 5 de febrero de 1917, y sus reformas adicionales.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México. 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Comunicacion Social, Diario Oficial de la Federacion el 11 de
mayo de 2018, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal vigente de Hueypoxtla, Gaceta de Gobierno. 5 de febrero
de 2026

o Las demas que establezcan obligaciones y atribuciones inherentes al
municipio.
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lll. ATRIBUCIONES
BANDO MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA
SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE COMUNIACION SOCIAL

ARTICULO 66. El Ayuntamiento a través de la Coordinacion de Comunicacion
Social informara oportunamente de las obras, acciones, servicios, eventos y
programas que el Ayuntamiento realiza para la obtencion del bien general, en un
marco de respeto a la opinion y a la pluralidad de ideas, apoyandose en los medios
de comunicacion.

Difundir e informar de las actividades (via redes sociales, prensa, entre otros) que
realiza dia con dia el Gobierno Municipal en los distintos sectores de la poblacion
Hueypoxtlense para construir el bienestar social.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidenta Municipal
1.1 Secretario Particular
1.2Secretario Técnico
1.3 Asesores
1.4Coordinacion de Gobierno
1.5Coordinaciéon de Comunicacion Social
1.6 Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
1.7 Coordinacion de Logistica
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V. ORGANIGRAMA

W Secretario Particular
— Secretario Técnico

Asesores

Presidenta Municipal e md Coordinacion de Gobierno

Coordinacién de Comuniacion
Social

[
|

Ml Coordinacion de Proteccion
: Civil y Bomberos -

o Coordinacion de Logistica

VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES
Coordinador de Comunicaciéon Social
Objetivo:

Disefiar, coordinar, implementar y evaluar estrategias integrales de comunicacion
institucional que fortalezcan la relacion entre el gobierno municipal y la ciudadania,
mediante la difusion clara, oportuna, veraz y accesible de las acciones,
programas, politicas publicas y servicios del ayuntamiento. Asimismo, se busca
promover una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y participacion
ciudadana, fomentando el didlogo abierto y el sentido de pertenencia

Funciones:

e Disefar y ejecutar la estrategia de comunicacion institucional alineada con
los objetivos del gobierno municipal.

e Coordinar la difusién de programas, acciones, obras y servicios publicos a
través de medios de comunicacion.

o Establecer y mantener relaciones efectivas con medios de comunicacion
locales, regionales y nacionales, fungiendo como enlace entre el
ayuntamiento y la prensa.

e Supervisar la produccion de materiales de comunicacion como boletines,
comunicados, discursos, publicaciones, videos, spots y contenido
multimedia.
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e Monitorear la cobertura mediatica y el entorno informativo

e (Gestionar la imagen institucional del ayuntamiento, asegurando su correcto
uso en eventos, campanas y documentos oficiales.

e Administrar los canales oficiales de comunicacion

e Disenar campafas informativas y de sensibilizacion dirigidas a la
ciudadania, con mensajes claros, accesibles e incluyentes.

e Asesorar a las distintas areas del ayuntamiento en temas de comunicacion
interna y externa, fortaleciendo la coherencia institucional.

e Brindar informacion clara y oportuna en situaciones de crisis

DIRECTORIO

C. MARCO ANTONIO HERNANDEZ CRUZ
COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
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VIil. VALIDACION

‘/< ; %S — GOBIRRMD MUNIGIPAL
HUEYPOXTLA

C. MARCIAL HERNANDEZ JUAREZ GoNSTRUYE EL BIENESTAR SOCIAL
SINDICO MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA
. SIMBIGATURA—

oz

S ———e,

/ 4
>

///" f
c. NICAHERNAN/wZ HERNANBEZ , ” )
ECRETARIA DEL AYUNTAMMENTO DE PO)(TLA. J

(R

N

Pagina | 8

e



HOJA DE ACTUALIZACION

- FECHA DE ACTUALIZACION : ' DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Mayo de 2025 Creacion del Manual de Organizacion de Comunicacion Social
Mayo de 2026 Actualizacion del Manual de Organizacion de Comunicacién Social
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