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PROEMIO

EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUEYPOXTLA, MEXICO, EN EJERCICIO DE
LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE LOS ARTICULOS, 115 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112, 113, 116, 122,
123, 124 Y 134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO; 2, 3, 31 FRACCION | Y XXXIX, 164 Y 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Y DEMAS
RELATIVOS APLICABLES.

CONSIDERANDO

En la presente administracion se impulsa la modernizacién mediante la compleja adecuacion
del marco juridico que la rige, con un enfoque humanista y en estricto apego a los principios
de honestidad, celeridad, respeto, claridad, tolerancia, honorabilidad, equidad, compromiso,
transparencia, igualdad y solidaridad, entre otros. ’

Todo ello con el objetivo de satisfacer tanto las necesidades y expectativas de la poblacion
como de la propia administracion. Conforme a lo establecido en la Ley General de
Comunicacion Social, corresponde a esta coordinacion la difusion oportuna y pertinente de
las acciones gubernamentales y los logros alcanzados, a fin de que la ciudadania acceda a
los beneficios y servicios publicos disponibles.

Asimismo, la Coordinacién de Comunicacion Social debera operar con criterios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez. Las campafias que se desarrollen deberan
promover temas de interés publico como el turismo, la educacion, la salud, la proteccion civil,
asi como informar a la ciudadania sobre sus derechos y obligaciones legales.

DISPOSICIONES GENERALES

La Coordinacion de Comunicacion Social es una unidad administrativa estrategica
encargada de garantizar la difusion oportuna, veraz y eficiente de las actividades que realiza
el Ejecutivo Municipal, asi como de los titulares de las distintas unidades administrativa,
organismos descentralizados y auxiliares. Su labor es fundamental para mantener informada
a la ciudadania y fortalecer la transparencia institucional.

En el ejercicio de sus funciones, esta coordinacion no solo brinda cobertura a los eventos y
acciones gubernamentales, sino que también disefia, planifica y ejecuta campafas de
comunicacion orientadas a posicionar las politicas publicas, fomentar la participacion
ciudadana y promover la identidad municipal. Derivado de sus atribuciones, se vuelve
imprescindible delimitar con claridad las actividades que se llevan a cabo en esta area, con
el proposito de asegurar un funcionamiento optimo, establecer una adecuada division del
trabajo y fortalecer su estructura organizacional, permitiendo asi una gestién mas eficiente y
alineada con los objetivos del gobierno municipal.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL DEL

MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Objeto y Definiciones

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer las disposiciones que regulan
la organizacion, la estructura organica y el funcionamiento de la Coordinacion de
Comunicacion Social del Municipio de Hueypoxtla, con el fin de garantizar el cumplimiento
eficiente de sus atribuciones y objetivos institucionales.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

V.

VI.

VIL.
VIIL.

IX.

Xl.

Administraciéon Publica. Las dependencias y entidades que integran la
Administracion Publica Municipal de Hueypoxtla, Estado de México;

Ayuntamiento. El Ayuntamiento constitucional de Hueypoxtla Estado de México;
Cabildo. El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la presidenta
Municipal, Sindico y Regidores;

Comunicaciéon Social. La Unidad de Coordinacion y Apoyo denominada Unidad de
Comunicacion Social del Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado de México;

Manual de Organizacién. EI Documento que contiene la informacién sobre las
atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas que integran la
Unidad de Comunicaciéon Social, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y
responsabilidad;

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 Coordinacién de Comunicacién Social; contemplando las diferentes
Unidades Administrativas que intervienen precisando su responsabilidad vy
participacion, asi como los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar;
Municipio. El Municipio de Hueypoxtla, Estado de México;

Presidenta Municipal. La presidenta Municipal Constitucional de Hueypoxtla Estado
de México;

Reglamento. El Reglamento Interior de la Unidad de Comunicacion Social del
Municipio de Hueypoxtla Estado de México;

Titular de la Unidad de Comunicacion Social. El jefe de la Unidad de la
Coordinacion denominada Comunicacion Social del Municipio de Hueypoxtla, Estado
de México;

Unidades Administrativas. La Coordinacion de Comunicacion Social y las demas
que sean necesarias para el eficiente desempefio de sus funciones.
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Titulo Segundo
De la Competencia

Capitulo |
De La Competencia

Articulo 3. La Coordinacion de Comunicacion Social es una unidad administrativa que forma
parte de la estructura de la Administracion Publica Municipal, su actuacion se llevara a cabo
de manera programada, alineada con los principios de legalidad, transparencia y rendicion
de cuentas, con apego a lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México,
el Bando Municipal vigente, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas derivados de
éste, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento, asi como demas disposiciones legales
aplicables. Asimismo, se atenderan los lineamientos, acuerdos y directrices emitidos por la
presidenta Municipal y el Cabildo, con el propoésito de cumplir eficazmente con los objetivos
y prioridades institucionales.

Las actividades de la Coordinacion de regiran por criterios de eficiencia operativa,
racionalidad en el uso de los recursos y disciplina presupuestaria.

Articulo 4. La Coordinacion Social, por conducto de su titular, elaborara anualmente su
Programa Operativo, en congruencia con los objetivos, estrategias y lineas de accion
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como con el presupuesto asignado para
su ejecucion. Dicho programa debera guardar coherencia y alineacion con los planes y
programas operativos de las demas dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal, a fin de garantizar la integracion, eficiencia y articulacion de las acciones
institucionales.

Articulo 5. La Coordinacion de Comunicacion Social debera establecer mecanismos de
coordinacion y colaboracién con las demas dependencias de la Administracion Publica
Municipal, con el proposito de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales y al
logro de los fines del gobierno municipal, en estricto apego a lo dispuesto por el presente
reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 6. El titular de la Coordinacion de Comunicacion Social contara con los recursos
humanos, materiales y técnicos necesarios para el desempefio eficiente y eficaz de sus
funciones, conforme al presupuesto asignado a dicha Coordinacion.

Articulo 7. La Coordinacién de Comunicacion Social elaborara, en el ambito de su
competencia, los proyectos de acuerdos, circulares, resoluciones, reglamentos y demas
disposiciones de caracter juridico-administrativo que resulten necesarias para el adecuado
cumplimiento de sus funciones, asi como sus respectivas actualizaciones o modificaciones.
Cuando asi proceda, dichos proyectos seran sometidos, por conducto de su titular, a la
consideracion del Cabildo a través de la presidenta Municipal.
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Capitulo li
De La Organizacion

Articulo 8. Para un mejor desemperio de sus atribuciones, la Coordinacion de Comunicacion
Social, depende de la presidenta Municipal para dar mejor atencion comunicativa.

Capitulo lli
Del Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social

Articulo 9. Corresponde al Coordinador de Comunicacion Social el despacho de los asuntos
siguientes:

I
I
[l
V.

V.

VL.

Elaborar el programa de Comunicaciéon Social del Gobierno Municipal;

Disefiar e implementar estrategias de comunicacion del Gobierno Municipal;

Definir y coordinar la imagen institucional del Gobierno Municipal,

Instrumentar acciones dentro del ambito de su competencia, para generar presencia
institucional y posicionamiento estratégico del Municipio y de su gobierno;

Apoyar al Gobierno Municipal en la promocion y difusion de los eventos mas
importantes de la ADMINISTRACION MUNICIPAL 2025-2027.

Mantener informados a los miembros del Ayuntamiento, Titulares de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica y Servidores Publicos que lo
soliciten, de los sucesos politicos y sociales mas relevantes a nivel nacional, estatal
0 municipal.

Articulo 10. El titular de Comunicacion Social tendra y ejercera las siguientes atribuciones y
obligaciones no delegables:

Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que le
competen, con base en las politicas publicas, la normatividad aplicable y las
prioridades institucionales, a fin de garantizar el cumplimiento y la consecucion de los
programas, objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal,
Informar de manera oportuna y periodica a la presidenta Municipal sobre la ejecucion,
avances y resultados de los Programas de Comunicacion Social derivados del Plan
de Desarrollo Municipal, asi como del desempefio de las comisiones, encargos y
funciones que hayan sido conferidos;

Expedir con base en el presente Reglamento, los manuales de organizacion, de
procedimientos para el funcionamiento de Comunicacion Social;

Desempeiiar, asistir o participar en las comisiones, consejos, comités o funciones que
determine la presidenta Municipal o el Cabildo y mantenerlos informados de
desarrollo de los mismos, de igual forma, en su caso designar de entre los servidores
publicos adscritos a Comunicacion Social, a quien pueda suplirlo ante los distintos
comités, consejos u otros organismos de los cuales sea integrante, siempre y cuando
no exista disposicion que lo impida;
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V. Proponer a la presidenta Municipal la celebracion de convenios, que sean de su
competencia,

VI.  Coadyuvar con la presidenta Municipal en la formulacion del Informe de Gobierno,
proporcionando la informacion de los avances cualitativos y cuantitativos de las
actividades de Comunicacion Social;

VIl. Las demas que le confieran a la presidenta Municipal, el Reglamento y otras
disposiciones juridicos aplicables.

Capitulo IV
De los Servidores Publicos Adscritos a la Coordinacion de Comunicacion Social

Articulo 11. Corresponde a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de
Comunicacion Social las siguientes funciones:
I.  Recibir correspondencia de cualquiera de las demas areas del Municipio;
Il.  Hacer entrega de correspondencia a las demas areas, cuando se requiera;
IIl.  Notificar al titular de cualquier situacién de su competencia;
IV.  Programar cargas de trabajo;
V. Auxiliar a la Coordinacion con disciplina, respeto, eficiencia y eficacia en las
actividades a realizar para el cumplimiento de sus fines;

VI.  Archivo;
VIl.  Auxiliar al Titular en actividades administrativas;
VIIIl.  Las demas que el Titular le asigne.

Titulo Tercero
De los Derechos y Obligaciones, Suplencia y las Sanciones
Capitulo |
Derechos y Obligaciones del personal

Articulo 12. Dentro de las actividades de su competencia y sin prejuicios de sus derechos y
obligaciones laborales el servidor publico que desempefie empleo, cargo o comision, al igual
que el titular de esta unidad administrativa, deberan desempeiiar sus funciones con
disciplina, profesionalismo, honradez, imparcialidad y eficiencia que rigen al servicio publico,
en conjunto con las demas atribuciones genéricas:
I.  Actuar con forme a Leyes, reglamentos y demas disposiciones que le sean atribuible.
II.  Mantener en buenas condiciones los equipos y los bienes que se encuentran
asignados en la unidad administrativa.
Ill.  Conducirse con rectitud sin usar su empleo, cargo o comision para obtener o
pretender algun beneficio o ventaja.
IV. Otorgary contestar los oficios, informes y documentacion del area a su cargo.
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Articulo 13. Los derechos de los trabajadores seran los siguientes:
I. Se tendra el derecho a una hora de comida diaria en un horario de 13:00 a 14:00 ¢

14:00 a 15:00.

Il.  Ser tratados con respeto por cada uno de los miembros del Ayuntamiento.

Ill.  Todos los demas que le confiere la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

Capitulo Il
De las Sanciones

Articulo 14. Las sanciones a las que pueden ser acreedores el personal de esta
Coordinacion las impondra la Contraloria Interna Municipal y pueden ser:
I.  Amonestacion
II.  Suspension del empleo, cargo o comision
lll. Destitucion del empleo, cargo o comision
IV.  Sancion econémica; e
V. Inhabilitacién temporal para desempeiar cargos, empleos y comisiones en el servicio
publico.

Titulo Cuarto
De Las Relaciones Laborales
Capitulo Unico
Generales

Articulo 15. Para la consecucion de los objetivos de la Coordinacion el clima de trabajo se
propiciara entre todos y todas las trabajadoras de confianza y colaboracion.

Articulo 16. El horario de trabajo de esta Coordinacion sera:
e Lunes a viernes de 09:00 a 17:00
e Sabados de 09:00 a 14:00
e Los horarios pueden variar de acuerdo a la carga de trabajo o eventos que se tengan
que dar cobertura.
o En dias feriados o no laborales, habiendo un evento o actividad que requiera ser
cubierta por esta coordinacién se tendra que acudir.

Articulo 17. Todo trabajador de la Coordinacion debe ser tratado con respeto por cada uno
de sus companeros.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor a partir de su publicacion en la Gaceta
Oficial del Gobierno Municipal de Hueypoxtla, Estado de México.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a lo dispuesto en el
presente Reglamento.

Dado en la Sala de Cabildo del Ayuntamiento del Municipio de Hueypoxtla, Estado de
México a los 20 dias del mes de [aM0  de dos mil veintiséis. Presidenta
Municipal.- Mtra. Rosa Elva Barrera Flores.- Rubrica.-Sindico Municipal.-Marcial
Hernandez Juarez.- Rubrica.-Primera Regidora.-Maria Félix Cruz Hernandez.-
Rubrica.-Segundo Regidor.- Enrique Torres Orozco.- Rubrica.- Tercera Regidora.-
Antonia Delfina Rodriguez Carbajal.- Rubrica.- Cuarto Regidor.- Arturo Montes
Santillan.- Rubrica.- Quinto Regidor.- Lic. Monica de Fermin Juarez.- Rubrica.- Sexto
Regidor.- Mtro. Juan Javier Vigueras Navarro.- Rubrica.- Séptima Regidora.-
Fernanda Rodriguez Martinez.- Rubrica.- Secretaria del Ayuntamiento.- Mdnica
Hernandez Hernandez.- Rubrica.
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