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5:’ CAPITULO PRIMERO

L}f Articulo I. Objetivo

Zj: La Jefatura de Comunicacion Social, tiene como objetivo informar oportunamente a la
Eﬁ ciudadania las gestiones, acciones y actividades que el H. Ayuntamiento de Coyotepec,
O Estado de México que se realizara a través de sus areas administrativas y de su Cabildo
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CAPITULO SEGUNDO
Articulo 2. Glosario

1.- JEFE DE COMUNICACION SOCIAL: Sera el que supervise que toda estructura
cumpla con el buen funcionamiento y responsable de la Péagina Oficial del H.
Ayuntamiento, subiendo a las Redes Sociales toda clase de informacién de urbe
publico.

2.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Sera la persona encargada de levantar oficios, dar
constataciones, memos, circulares y dar seguimiento de peticiones de las areas que
conforman, asi como el que daré la atencion en cuestion de informacion al seguimiento
de disefios.

Sera responsable de archivar todos los oficios generados a ésta Jefatura, de entrada y
de salida, asi como hacer la entrega de los mismos, dar seguimiento al Minutario.

4- DISENADOR: Es la persona encargada de elaborar todos los Disefios publicitarios
que requieren las areas para difundir sus programas y actividades que seran expuestas
ante la ciudadania en general.

5.-FOTOGRAFO: Sera quien tome toda clase de evidencias; (fotografias, videos,
audios) editarlos y descargarlos en una computadora, mismo que entregara en tiempo
oportuno a la Jefatura de Comunicacién Social, para que sea publicado de preferencia
el mismo dia de los eventos, para darlos a conocer a la ciudadania, dicho material
quedara bajo su resguardo.

6.- EDITOR DE VIDEOS: Se encargara de manipular todo el material audiovisual
grabado para transformarlo en un producto acabado y listo para su reproduccion.
Tratara de mejorar su calidad, eliminar o incluir iméagenes o escenas, incorporara textos
o subtitulos, musica, voz, y efectos especiales, para convertirlo en un producto visual
final.
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CAPITULO TERCERO

Articulo 3. Disposiciones Generales

El Reglamento Municipal es de orden publico, interés social y observancia general y tiene
por objeto regular la organizacion y fundamento de la Jefatura de Comunicacion Social, le
corresponde informar oportunamente a la ciudadania las gestiones y acciones que el H.
Ayuntamiento de Municipio de Coyotepec, sus areas de la administracién central, asi como
los 6rganos descentralizados, entidades y ademas autoridades auxiliares realizan.

Es la encargada de disefar, implementar y ejecutar las politicas de comunicacion social y
difusibn de acciones del gobierno municipal, asegurando proyectar la comunicacion
institucional interna y externa.

Articulo 4. Del Funcionamiento y Atribuciones
Las atribuciones de la Jefatura de Comunicacion Social son las siguiente:

I Cubrir y coordinar las giras y eventos del H. Ayuntamiento dentro y fuera del
Municipio.

il. Difundir las acciones y actos de Gobierno.

Il Crear un clima de cordialidad y de respeto al derecho de informacién, con las
diferentes empresas periodisticas.

V. Proporcionar a los medios de comunicacion informacion de actividades
realizadas por las areas, organismos y entidades de la administracién municipal.

V. Difundir a la opinion publica los proyectos, programas y actividades del ejecutivo
Municipal.

VI. Disefiar y producir campafias de difusion y programas de las acciones del
gobierno municipal, ya sea; lonas, flyer’s, volantes, tripticos, espectaculares.

VIl.  Difundir de las actividades del H. Ayuntamiento en los diferentes medios de
comunicacion escritos o audiovisuales.

VIll.  La demas que le sefialen otros ordenamientos juridicos aplicables, o aquellas

que por acuerdo de Cabildo o el Presidente le confieran.

IX. Presentar todo el material de evidencia derivados de las Sesiones de Cabildo a
la Secretaria de H. Ayuntamiento.

X. Para el eficiente ejercicio de sus funciones se conformara la estructura de la
Jefatura de Comunicacion Social estara conformado por los siguiente cargos y
funciones.
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CAPITULO CUARTO
Articulo 5. Integracion

Para la Jefatura de los asuntos de su competencia, Comunicacion Social estara
integrada de la siguiente manera:

1.- JEFE DE COMUNICACION SOCIAL.
2.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

4.- DISENADOR.

5.- FOTOGRAFO.

6.- EDITOR DE VIDEOS.

Articulo 6. Del Horario de Trabajo

Solo en el horario laboral, se publicaran, programaran o recompartiran las actividades
realizadas o a realizar las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

Si la cobertura de los eventos, actos del Presidente y Servidores Publicos Municipales -

o la carga de trabajo lo amerita, el servidor publico municipal debera tener flexibilidad
en un horario de entrada como salida.

Para la cobertura de eventos debera presentarse al menos 15 minutos antes del inicio
y retirarse hasta la conclusion.

La Jefatura de Recursos Humanos, tendra la obligacién de ser flexible y entender que
no hay un horario fijo para que no se vea afectada en la némina.

Articulo 7. Del Traslado del Personal de Comunicacion Social a los Eventos

Es importante contar con un medio de transporte para el personal que acude a los
eventos, por el equipo que se traslada que es costoso, delicado y personal, para evitar
algun siniestro como en el caso de algun asalto o caida del mismo.

De no contar con un vehiculo asignado al area, se tiene que destinar un presupuesto
para cubrir gastos de viaticos de traslado, (gasolina, o pago de taxi) esto con la finalidad
de llegar oportunamente a cubrir la nota.

Articulo 8. De la Atencion a Medios de Comunicacion

Ser4 el Jefatura de Comunicaciéon Social, quien tendra el trato directo con los medios.
Todos los servidores publicos municipales asignados a la Jefatura de Comunicacion
Social tendran una atencién respetuosa y cordial con los representantes de los medios
y en medida de lo posible atenderan sus necesidades.
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Unicamente el titular del area y por 6rdenes del Presidente Municipal, podra definir algain
tipo de relacion comercial con los medios de comunicacién.

Los datos personales que proporcionen los directores de medios y representantes
comerciales de los mismos, seran salvaguardados de conformidad con la clausula de
proteccion de confidencialidad de datos personales que exige la ley en materia y no
podra ser difundidos de manera alguna.

Articulo 9. De la Atencién de Solicitudes de Disefio

La publicacién de cualquier publicidad que involucre a las areas del H. Ayuntamiento
debera hacerse Unicamente a través de la pagina oficial del mismo, cuya administracion
corre a cargo de la Jefatura de Comunicacién Social.

Para solicitar la elaboracion de flyer's o imagenes publicitarias se debera realizar un
oficio con 8 dias de anticipacion a la fecha programada, especificando los siguientes
puntos:

o Nombre del evento

o Fecha, horay lugar.

0 Requisitos (si existieran)

o Puntos que se consideren relevantes

Para la creacién de videos se tendra que realizar un oficio que especifique el dia, la
hora y el lugar en el que acudiremos a grabar, recomendando hacer entrega de la
solicitud con 5 dias de anticipacion

En el caso de crear un video con material ya existente, como audios, fotografias y
videos, se tendran que compartir los archivos con el drea de comunicacién social en
memoria USB, por correo electrénico, correo institucional o por medio de la plataforma
determinada Wetransfer en formato .MP3 para audio, formato .JPG o .PNG para
imagenes o fotografias, formato .Al o .PSD para vectores (si existieran) y formato .MP4
0 .AVI para videos.

Articulo 10. Requisiciéon Autorizada

El envio de los materiales graficos de difusion, se enviaran al area correspondiente
(solicitante), por correo electronico o USB para su elaboracién.
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El Titular de la Jefatura de Comunicacion Social no se hace responsables de los servicios
que no le sean solicitados directa y formalmente del formato respectivo, documento oficial
escrito que contenga nombre, cargo y firma de quien lo envia.

Articulo 11. Del equipo que se requiere para el buen funcionamiento de la Jefatura

1.- Equipo de computo que soporte la paqueteria indispensable para el trabajo de
disefio y edicién de video.

2.- Camara fotogréfica profesional para grabacion de video y fotografia.

3.- Memorias de almacenamiento USB 120G y Micro SD 120 G

4.- Disco Eterno de 1T.

5.- Tripies

6.- Micréfonos (de solapa y ambiental)

7.- Grabadora de audio

8.- Dron

Son sujeto a este reglamento

l. Los servidores publicos que laboren en la administracién publica municipal de
Coyotepec y Sistema Municipal DIF de Coyotepec.

i Los integrantes que conforman esta jefatura.

] Los particulares vinculados con actividades del ayuntamiento

CAPITULO QUINTO

Articulo 12. Sanciones e Infracciones

Para efectos del presente Reglamento, se consideran Faltas Administrativas graves de los
Servidores Publicos, mediante cualquier acto u omisién, las siguientes:

1 El cohecho.

. El peculado.

1. La utilizacién indebida de informacion.
AVA El abuso de funciones.

V. Cometer o tolerar conductas de hostigamiento y acoso sexual.
VI. El actuar bajo conflicto de interés.

VIl.  La contratacién indebida.

VIII.  El enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés.
IX. El trafico de influencias.

X El encubrimiento

Xl. El desacato.
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CAPITULO SEXTO
Articulo 13. Medios de Impugnacion

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Ley de Gobierno Digital del Estado de México.

- Reglamento Interno de la Jefatura de Comunicacién Social.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.
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Coyotepec, México, a 08 de julio de 2022.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.
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LICENCIADO ANDRES OSCAR MONTOYA*MAR*T‘NEZ--M; frey

Y o

LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO /™.,

=2 b SR
DE COYOTEPEC, §STADO DE MEXICO. 7"

APROBACION:

PUBLICACION:

VIGENCIA:

08 de julio de 2022.
08 de julio de 2022.
El presente entrard en vigor el dia siguiente de su

publicacion en el Periédico Oficial de Gobierno "Gaceta
Municipal”.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto niimero cuatro en la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha ocho de julio del aiio dos mil veintidés.
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