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PROYECTO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y DE LA
COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES Y
LOGISTICA, DEL MUNICIPIO DE MEXICALTZINGO,
ESTADO DE MEXICO.

ADMINISTRACION 2025-2027.
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. INTRODUCCION

La Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento de Mexicaltzingo, e€s
la unidad administrativa que se encarga de difundir las acciones y programas del
gobierno municipal.

Tiene como principal funcion, ser la encargada de difundir, dar voz y expresion a la
imagen publica del Ayuntamiento de Mexicaltzingo, sobre las acciones sociales que
realiza, a través de los instrumentos, medios de comunicacion e informacion, como
lo son las redes sociales. Como parte de las acciones que impulsan la
Reconstruccion con principal enfoque del Tejido Social; el Gobierno de
Mexicaltzingo, pretende fomentar la cercania con la poblacién, generando acciones
que fomenten la transparencia y la rendicién de cuentas. El presente Manual de
Organizacion de la Direccion de Comunicacién Social; tiene como finalidad dar a
conocer a la poblacion Mexicaltzinguense y al personal que integra el Ayuntamiento,
la estructura organica del area, y su funcionamiento en cuanto a la difusién y la
imagen que se transmite de las actividades que desarrolla la Administracién Publica
Municipal.

Es un instrumento administrativo que sirve de referencia y consulta para conocer la

estructura y organizacion de los departamentos que son parte de la misma
direccion, asi mismo se detallan los objetivos y atribuciones de las mismas areas
auxiliares internas que la conforman.
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I. ANTECEDENTES

La agenda publica de las instituciones sociales en su integracion, seguimiento y
resultados requiere de medios de comunicacion directos y efectivos con la poblacion
mediante los cuales se genere un dialogo que alimente la relacion del gobierno con
el ciudadano, pero sobre todo que informe a la sociedad sobre el abanderamiento
de sus causas, la atencidn de sus necesidades y la solucidn de los problemas
sociales estructurales.

En este tenor de ideas el requerimiento de la Comunicacion Social es tan antigua
como el nacimiento de las figuras de entes publicos, pues, “lo publico” siempre esta
intimamente ligado a la rendicion de cuentas, entonces, se precisa de la interaccion
y comunicacion con las y los ciudadanos, grupos civiles y politicos locales y
globales.

Toda cultura y organizaciéon, mas aun las gubernamentales, requieren de un
proceso de comunicacion al exterior en el marco de cualquier ambito politico, social
0 econdmico. Particularmente, la actual Direccion de Comunicacion Social, Eventos
especiales y Logistica, se han adscrito entre las funciones staff y directivas de la
Administracion Publica Municipal, siempre en atencién a la relevancia de los temas
de la agenda gubernamental de caracter directivo o estratégico reservado.

. FUNCION DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

La Direccién de Comunicacion Social ejecutara estrategias de comunicacién publica
y fortalecimiento de la imagen institucionales, y mantendra contacto con los medios
de comunicacion para la realizacién de ruedas de prensa y comunicados oficiales.

La Direccion estara a cargo de un servidor publico, que tendra como actividad
principal difundir a través de los distintos medios de comunicacion, las obras
acciones, planes, programas y proyectos de la administracion Publica Municipal, asi
como fomentar y mantener las relaciones con las instituciones, entidades publicas
y privadas.

IV. MISION

La mision de la Direccion de Comunicacion Social es difundir la informacion de una
institucion o entidad, asi como fortalecer su imagen.
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Es informar a la ciudadania a través de la Direccion de Comunicacion Social sobre
las acciones, programas y proyectos del Gobierno Municipal. También busca
mantener una imagen corporativa de las dependencias Municipales.

V. VISION

La visibn de la comunicacion social de un ayuntamiento es promover una
comunicacioén abierta, democratica y veraz entre la ciudadania, los medios de
comunicacion, las instituciones y la administracion publica municipal.

VI. DEFINICION

‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica informacion especifica y en detalle de la organizacion que es necesaria
para que se desempefien mejor las tareas”.

Particularmente, un Manual de Organizacién establece las atribuciones, objetivos y
funciones especificas de las unidades administrativas que integran la estructura
organica de del Ayuntamiento para el desempefio de la misma y de la organizacion
a la que pertenece y sirve.

VIl. OBJETIVOS

El Manual de Organizacién, simplifica la complejidad de las estructuras de las
organizaciones, el volumen de las operaciones y la demanda de sus servicios, en
tal virtud estan orientados a proveer elementos organizacionales tales como:

¢ Integrar la informacion sistematizada del quehacer cotidiano de la Direccidn.
e Contribuir a mejorar el desempefio de la Direccién.

e Mostrar el enfoque funcional de la Direccion.

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones asignadas a cada Dependencia u érgano.
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o Evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad.

e Especificar criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
trabajo.

e Coadyuvar a la uniformidad de las labores encomendadas.

VIIl. MARCO JURIDICO

Leyes Federales:
1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Leyes Estatales:

2.1 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

2.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios;
2.3 Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

2.4 ey de Transparenciay Acceso ala Informacién PUblica del Estado
de México;

2.5 Ley para el uso de Medios Electronicos del Estado de México;

2.6 Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;
2.7 Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y

2.8 Todos los Reglamentos Inherentes y Aplicables al Marco Juridico
citado.

3. Leyes Municipales:

3.1 Bando Municipal Vigente;
3.2 Reglamento Orgdnico del Ayuntamiento de Mexicaltzingo; y
3.3 Codigo Reglamentario del Municipio de Mexicaltzingo.

IX. ESTRUCTURA ORGANICA.

Se integra de la siguiente forma:
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Director de Comunicacion Social: Responsable de planificar, dirigir y
gestionar las actividades de comunicacion del Ayuntamiento.

Editor de videos: Es el encargado de realizar el proceso de seleccionar,
organizar y manipular imagenes y sonido en un video para crear una historia
0 mensaje. La edicion de video se puede realizar en una variedad de
contextos, desde la produccion de peliculas y programas de television hasta
la creacidn de contenido para redes sociales y publicidad.

Fotografo: Es el responsable del levantamiento de fotografias de cada
evento.

Disefador Grafico: Es el responsable de realizar los disefios que son
solicitados por la presidenta y las Diferentes areas administrativas del
Ayuntamiento.

Auxiliar Administrativo: Es el responsable de realizar y recibir oficios,
documentos que realiza la direccion de Comunicacion Social asi mismo de
recibir y archivar la correspondencia de las diferentes areas de la
administracién Publica Municipal.

Coordinacion de Eventos Especiales y Logistica

Coordinador de Eventos Especiales y Logistica: Es el encargado de
organizar y realizar el servicio de logistica de las ceremonias y eventos
institucionales solicitados a la Coordinacion de Eventos especiales y
Logistica.

Auxiliares administrativos: Son los encargados de ejecutar las acciones
para la realizacion de cada uno de los eventos realizados por la presidenta y
las diferentes areas administrativas.
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Xl. VALIDACION

ARIADNE SARAY BENITEZ ESPINOZA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL AYUNTAMIENTO DE
MEXICALTZINGO, ESTADO DE MEXICO.

(RUBRICA)

JOSE ANGEL PALACIOS MONROY

SINDICO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE MEXICALTZINGO, ESTADO
DE MEXICO.

(RUBRICA)

XIl. DIRECTORIO CONSTITUCIONAL

VALERIA VILLANUEVA RODRIGUEZ ROBERTO LOPEZ ORTEGA MONTANEZ
PRIMERA REGIDORA SEGUNDO REGIDOR
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WENDY CAMACHO GARDUNO OSIRIS VILLALBA ARIAS
TERCERA REGIDORA CUARTO REGIDOR
SANTIAGO ALCOCER CAMACHO SANTIAGO ALCOCER CAMACHO
QUINTO REGIDOR QUINTO REGIDOR

JAQUELINE ZAMUDIO DE LA LUZ
SETIMA REGIDORA

LIC. EN D. CARLOS EDUARDO SANCHEZ GARCIA

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL AYUNTAMIENTO DE
MEXICALTZINGO, ESTADO DE MEXICO.

(RUBRICA)

JUAN CARLOS DIAZ CAMACHO

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL DE MEXICALTZINGO, ESTADO DE
MEXICO.

(RUBRICA)
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