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PRESENTACION

En cumplimiento de las facultades que le confieren los articulos 115 fracciones |
primer parrafo y Il segundo parrafo inciso a) y de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulo 112,113,122,123,124 y 139 Bis de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, regula y faculta a las
unidades administrativas con las que actualmente trabaja la Administracién publica
de Xonacatlan Articulo, 19, 31, fraccion I; 86 y 89 de la Ley Organica Municipal del
Estado de se elabora el manual de organizacion.

La Coordinacion de Comunicaciéon Social, Eventos y Logistica es la encargada de
dar voz, expresion imagen politica, difusion de informacién sobre las actividades del
H. Ayuntamiento; a través de medios de difusién masiva, como lo son la prensa,
redes sociales, de esta manera el gobierno municipal de Xonacatlan, puede estar
mas cerca de la ciudadania y viceversa, creando un vinculo con la poblacién, como
debe de ser, gobierno con la gente y para la gente.

El presente manual precisa los objetivos, asi como las funciones que debe de
cumplir cada uno de los integrantes que conforman la Coordinacion de
Comunicacion Social, Eventos y Logistica; asi como un medio de introduccion para
el personal de nuevo ingreso, porque facilita su mtegracmn al visualizar sus
funciones, responsabilidades y su linea de actuacion.

La importancia que reside en la creacion de esta Coordinacion es proteger las lineas
de informacion entre los medios de comunicacién masiva relativos a la poblacién,
por lo cual se pretende cuidar la imagen del H. Ayuntamiento, abriendo y reforzando
los canales de comunicacion para la informaciéon que se desprende de todas las

areas del gobierno municipal de Xonacatlan sea difundida correctamente en tiempo
y forma.
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ANTECEDENTES

La Coordinacion de Comunicacion Social. Eventos y Logistica como unidad
administrativa adscrita a la Presidencia Municipal a partir del 01 de enero de 2025,
se encarga de promover la difusion de las acciones realizadas por toda la
Administracion, asi como la creacién o modificacion de disefio digital que acerque
a la poblacién con el gobierno municipal y el cumplimiento de los mismos a partir de
una imagen institucional establecida.

El presente manual tiene como objeto fundamental servir como un instrumento de
apoyo en el funcionamiento institucional del H. Ayuntamiento de Xonacatlan para
dar una imagen congruente y oportuna de sus politicas ptblicas, programas
institucionales y lineas de accion de cada sujeto obligado. Para ello, las diversas
areas administrativas y operativas de la administracion se auxilian con Ia
Coordinacion de Comunicacion Social, Eventos y Logistica con el objeto de crear
productos informativos oportunos dirigidos a los ciudadanos del municipio.

El manual estara sujeto a cambios en su contenido con el fin de mantenerlo
actualizado cada vez que se presenten modificaciones en la ejecucién de los
procedimientos y a su vez tener una mejora continua lo que determina en una
eficiencia y eficacia a cada una de las actividades que desempefie la Coordinacion
de Comunicacién Social. Eventos y Logistica.
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MARCO NORMATIVO

La Coordinacién de Comunicacién Social, Eventos y Logistica esta fundamentada
en el siguiente marco juridico:

&

©

Leyes Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley general de responsabilidades de administracion
Ley federal del trabajo,

Ley Federal De Telecomunicaciones Y Radiodifusion

Leyes estatales

Constitucion Politica del estado libre y soberano de México.

Reglamento de Comunicacién Social e Imagen Institucional del Poder
legislativo del Estado de México

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, fundamento
en el articulo 32

Ley organica municipal del estado de México y sus municipios
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ATRIBUCIONES

Fortalecer los diversos canales de comunicacioén y difusion entre gobierno y
sociedad para transparentar la actividad gubernamental.

Revisar las politicas de comunicacién de los sujetos obligados de Ia
administracién publica con el objeto de que todo material audiovisual que se
comunique a la sociedad en general tenga las caracteristicas establecidas
en reglamento interno y manual de procedimientos de esta coordinacion.

Efectuar transmisiones gratuitas cuando asi se requiera por cada por los
medios de difusion que se manejen dentro del area, con la finalidad de
difundir temas educativos, culturales, informativos, de obra publica, salud,
comercio, interés social o cualquiera que emanen de los sujetos obligados,
usen recurso publico.

Realizar disefios de imagenes institucionales que se deban manejar por
cualquier area de la administracion publica para su correcto manejo
institucional, informativo o cualquiera que sea su uso legal y conforme a
derecho.

Acudir en tiempo y forma a cubrir cualquier tipo de evento derivado del
ejecutivo municipal, o cualquier area de la administracién publica, caso
fortuito o fuerza mayor siempre y cuando cumpla con los lineamentos
establecidos por esta coordinacién con el objetivo de mantener informada a
la sociedad sobre el actuar de tos los sujetos obligados.

Gestion de la Comunicacion Institucional: Disefar, implementar y supervisar
estrategias de comunicacién para mantener a la ciudadania informada sobre
las acciones, programas Yy servicios del ayuntamiento. Esto incluye medios
tradicionales, digitales, redes sociales y otros canales.

Organizacion de Eventos: Planificar y coordinar actividades, eventos y
campafas que promuevan el bienestar social, cultural, deportivo y educativo
en la comunidad. Estos eventos pueden ser celebraciones locales,
campanas de salud publica, foros, conferencias, entre otros.

Logistica de Proyectos Yy Actividades: Asegurar que los eventos y
actividades se lleven a cabo de manera fluida, garantizando recursos,
personal y la correcta disposicion de espacios y materiales.
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] Actuar como puente entre el ayuntamiento y los medios de
comunicacién, gestionando las entrevistas, comunicados de prensa y

cualquier situacién que implique la difusién publica de la labor del gobierno
municipal.

OBJETIVO GENERAL

Ser una Coordinacién que pueda transmitir a la ciudadania de manera clara y
concisa todas y cada una de las acciones que se realizan dentro del H.
Ayuntamiento de Xonacatlan 2025-2027.

MISION

Gestionar de manera eficiente la relacion entre la institucion y la ciudadania,
promoviendo una comunicacién clara, transparente y oportuna. Ademas, se
encarga de organizar eventos y actividades que fomenten la participacion civica, el
compromiso social y el fortalecimiento del vinculo entre el gobierno local y los
habitantes.

VISION

Ser un ente lider en la gestion y difusién de informacion clara, accesible y oportuna,
promoviendo la participacién activa de la ciudadania en las decisiones y actividades
del gobierno municipal, a través de la organizacién de eventos inclusivos y la
implementaciéon de estrategias de comunicacién innovadoras y eficientes que
fortalezcan la relacion de confianza entre el gobierno y la comunidad.

CODIFICACION ESTRUCTURAL INTERNA

1. Coordinador de comunicacion social
« Disefador grafico
= Fotografia y video
« Auxiliar en logistica y eventos
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE MANERA INTERNA DE LA
COORDINACION

COORDINADOR

Encargado de disefar, planear, coordinar.

Responsable, conforme a las atribuciones que tiene conferidas, establecer,
coordinar, supervisar y desarrollar las acciones para supervisar diariamente,
los periodicos locales y estatales e identificar las notas de interés para el H.
Ayuntamiento.

Programar e innovar de manera continua el uso de tecnologias de la
informacién comunicativa al interior y exterior del Municipio.

Mantener una estrecha comunicacién con los diferentes medios de difusion
para el uso correcto de la informacién, que sea generada por el
presidenteit-Municipal

Convocar a los medios de comunicacién para la cobertura de las actividades
a realizar por parte del presidente y las dependencias de la administracion
municipal.

Coordinar con las direcciones y coordinaciones municipales para la
impresion de imagenes, fotografias y/o videos de los programas a realizar
por cada una de ellas.

Coordinarse con todas las dependencias municipales que conforman la
administracion para dar difusion a los avances en materia de Gobierno.

Dar a conocer de forma permanente a través de los medios de difusion y
comunicacion social, las disposiciones, planes, programas, obras y acciones
de las autoridades municipales, cuyo contenido sea de interés general.

DISENADOR GRAFICO.

Brinda apoyo directo en la produccién y creacion de disefios para su
publicacion y/o material para impresos de las diferentes dependencias de la
administracion publica.

Las demas que confiera el coordinador de Comunicacion Social, eventos y
logistica.

FOTOGRAFIA Y VIDEO.

Disefio y produccion de material fotografico y de video.
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» Levantar acervo fotografico y de video necesario de eventos en que sean
convocados, también en los que haya participacion del presidente Municipal
asi como de los miembros del H. Ayuntamiento y las distintas direcciones

que pertenecen a éste.

« Encuadrar retocar y proporcionar todo el material necesario para medios,

redes sociales y medios impresos.
<« Disefar y producir esquemas de difusion (material digital)

© Las demas que confiera el coordinador de Comunicacién Social, eventos y

logistica.

SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL.

v Elaborar reportes de la Coordinacién de Comunicacién Social, eventos y

logistica, entre otros que le sean conferidos.

o Contesta oficios, de las diferentes areas que soliciten el apoyo, ya sea en
redes sociales, disefios, lonas o del Director de Comunicacion Social, etc.
©« Llenar requerimientos basados en las necesidades y peticiones de dicha

area.
v De facturas que sean requeridas.
o Control del archivo interno, para llevar organizacién y respaldo.

© Las demas que confiera el coordinador de Comunicacién Social, eventos y

logistica.
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Secretario Del H. Ayuntamiento De Xonacatlan
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Coordinador de Comunicacion Social, Eventos y Logistica
Ayuntamiento de Xonacatlan

Responsable de su revisién
Abigail Margarita Matias Ortega

Presidenta de la Comisién de Reglamentacién Municipal



4

NN
Sl f
el

} , XONACATLAN
;:?,;- 2

HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

MODIFICACION

FEBRERO 2026
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Actualizacién de logotipos

Actualizacion de indice de
contenido

Estructura organica

Cambio y actualizacién de
organigrama

Complementacion de
informacion

Actualizacién de informacion
(nombres, puestos)

CREDITOS

Abigail Margarita Matias Ortega
Presidenta De La Comisién Edilicia De Reglamentacion

RESPONSABLE DE SU REVISION

Abigail Margarita Matias Ortega
Presidenta De La Comisién Edilicia De Reglamentacién
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