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PRESENTACION

En cumplimiento del Articulo, 19 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica Federal y de los Artficulos 7 fraccion XXI, 14 fraccién ViII, 17 y 32
fraccion XVIIl del Reglamento interior de Programacién Organizacién y
Presupuesto, se elabora el manual de organizacion.

La Coordinacién de Comunicacién Social. Eventos y Logistica es la
encargada de dar voz, expresidn imagen politica, difusién 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 Xonacatldn, puede estar mds cerca de la ciudadania y
viceversa, creando un vinculo con la poblacién.

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

La importancia que reside en la creacién de esta Coordinacién es
proteger las lineas de informacién 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 para la
informacién que se desprende gubernamentalmente sea difundida
correctamente en tiempo y forma.




. ANTECEDENTES

La Coordinacién de Comunicacién 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 y
programas de la Administracion, asi como del cumplimiento de los mismos
a partir de una imagen institucional establecida.

El presente manual tiene como objeto fundamental servir como un
insfrumento de apoyo en el funcionamiento institucional del H.
Ayuntamiento de Xonacatldn para dar una imagen congruente vy
oportuna de sus politicas pdblicas y programas institucionales. Para ello, las
diversas dreas administrativas y operativas de la administracién se auxilian
con la Coordinacién de Comunicacién Social, Eventos y Logistica con el
objeto de crear productos informativos oportunos dirigidos a los
ciudadanos del municipio.

El manual estard sujeto a cambios en su contenido con el fin de
mantenerlo actualizado cada vez que se presenten modificaciones en Ia
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 Coordinacién de Comunicacién Social. Eventos %
Logistica.




Il. MARCO NORMATIVO

La Coordinacion de Comunicacién Social, Eventos y Logistica estd
fundamentada en el siguiente marco juridico:

Leyes Federales

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art, 6°. 7°y 134°,

* Ley general de responsabilidades de administracién (aplica toda la
normativa)

* Ley federal del trabajo, Art. 2, 3, 6, 9, 14-B, 20, 24, 25, 26, 33, 34, 433, 434 Y
436.

* Constitucion Politica del estado libre y soberano de México.

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

Leyes estatales

* Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica del Estado de México,
fundamento en el articulo 32

Ill. ATRIBUCIONES

Capitulo il

De los Tiempos Gratuitos para el Estado
Seccién |

Tiempo del Estado

LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION

Arficulo 251. Los concesionarios de uso comercial, publico y social que
presten el servicio de radiodifusidn deberdn efectuar transmisiones gratuitas
diarias en cada estacién y por cada canal de programacidén, con una
duraciéon de hasta freinta minutos continuos o discontinuos, dedicados a
difundir temas educativos, culturales y de interés social. Los tiempos de
transmision serdn administrados por la Secretaria de Gobernacién, la que
atenderd previamente al concesionario y de acuerdo con ellos fijard los
horarios a lo largo de sus horas de transmisién. El Ejecutivo Federal sefalard
las dependencias que deberdn proporcionar el material para el uso de
dicho tiempo y las emisiones serdn coordinadas por la Secretaria de
Gobernacién. -




Los concesionarios de uso social estardn exentos del impuesto establecido
en la Ley del impuesto sobre servicios expresamente declarados de interés
publico por ley, en los que infervengan empresas concesionarias de bienes
del dominio directo de la nacién.

IV. OBJETIVO GENERAL

Sus facultades son: Organizar el frabajo de toda la Coordinacién de
Comunicacién social, eventos y logistica, fijando los objetivos especificos,
sus fiempos y readlizacién, asi como la  revisidn de las politicas de
comunicacion de la administracién

Mantener un vinculo permanente con los responsables de los medios de
comunicaciéon para mantener los canales de informacién vigentes y
actualizados.

e MISION

Gestionar de manera eficiente la relacién entre la institucién y la
ciudadania, promoviendo una comunicacién clarg, fransparente vy
oporfuna. Ademds, se encarga de organizar eventos y actividades que
fomenten la participacién civica, el compromiso social y el fortalecimiento
del vinculo entre el gobierno local y los habitantes.

Dentro de sus funciones clave estdan:

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

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

3. Logistica de Proyectos y 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.

4, Relacién con los Medios: Actuar como puente entre el
ayunfamiento y los medios de comunicacién, gestionando las entrevistas,
comunicados de prensa y cualquier situacién que impligue la difusidn
publica de la labor del gobierno municipal.




e VISION

Ser un ente lider en la gestién y difusién de informacién clara, accesible y
oportuna, promoviendo la participacién activa de la ciudadania en las
decisiones y acfividades del gobierno municipal, a través de la
organizacién de eventos inclusivos y la implementacién de estrategias de
comunicacion innovadoras y eficientes que fortalezcan la relacién de
confianza entre el gobierno y la comunidad.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinador de comunicacién social
*Disenador grafico
*Fotografia y video
*Auxiliar en logistica y eventos

1. Coordinador

* Encargado de disefiar, planear, coordinar.

* Responsable, conforme a las atribuciones que fiene conferidas,
establecer, coordinar, supervisar y desarrollar las acciones para supervisar
diariamente, los periddicos 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 €l
presidente Municipal

* Convocar a los medios de comunicacidon para la coberfura de las
actividades a realizar por parte del presidente y las dependencias de la
administracién municipal.

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

* Coordinarse con todas las dependencias municipales que conforman la
administracién para dar difusidon a los avances en materia de Gobierno.

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




Disehador Grdfico.

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

* Las demds que confiera el coordinador de Comunicacién Social, eventos
y logistica.

Fotografia y Video.
Disefno y produccién de material fotografico y de video.

* Levantar acervo fotografico y de video necesario de eventos en que
sean convocados, también en los que haya participaciéon 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.

* Disefiar y producir esquemas de difusién (material digital)

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

Secretaria de Comunicacién Social.

* Elaborar reportes de la Coordinacién de Comunicacién Social, eventos y
logistica, entre otfros que le sean conferidos.

* Contesta oficios, de las diferentes areas que soliciten el apoyo, ya sea en
redes sociales, disefios, lonas o del Director de Comunicacién Social, ete.

* Llenar requerimientos basados en las necesidades y peticiones de dicha
drea.

* De facturas que sean requeridas.

* Conirol del archivo interno, para llevar organizacioén y respaldo.

* Las demds que confiera el coordinador de Comunicacidn Social, eventos
y logistica.
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