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I. PRESENTACION

La Coordinacion de Comunicacién Social tiene la funcion de establecer un sistema de  “—==
comunicacion que ayude a satisfacer las demandas de informacion y difusién sobre las Cﬁ
obras, acciones y eventos que lleve a cabo la Presidencia Municipal, los miembros de

Cabildo y los funcionarios de la Administracion Publica Municipal, con el fin de mantener

a la ciudadania informada de manera oportuna y precisa.

Asimismo, la imagen publica del Gobierno y del Gobernante son tareas fundamentales %
de la coordinacion, ya que debe transmitir veracidad, confianza, lealtad y sinceridad;

ademas de buscar el contacto humano, genuino y empatico, con los ciudadanos, a fin de

tener una vision amplia de las necesidades y deseos de los temascalcinguenses.

El presente Manual incluye la base legal que regula el trabajo del Departamento de
Comunicacion Social; el propésito y las responsabilidades que tiene dentro de la
administracion publica del municipio; el objetivo general que fundamenta las actividades

que se llevan a cabo; la estructura organica y el organigrama, que muestra en orden

jerarquico como esta formada y organizada; el objetivo y las tareas de cada area que

forma parte de esta Unidad; y la secciéon de validacion por parte de las autoridades f{
municipales que participan en ella. b
Es importante mencionar que este manual no limita las funciones y responsabilidades

concretas de cada area, ya que ademas de las mencionadas, hay otras establecidas por

diferentes normas legales y administrativas que pueden ampliar su campo de accién

segun la naturaleza de sus funciones.
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Il. ANTECEDENTES

La agenda publica de las instituciones sociales en su integracion, seguimiento y
resultados requieren de medios de comunicacién directos y efectivos 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 atencién de
sus necesidades y la resolucion de los problemas sociales estructurales.

El 17 de junio de 1936, el Diario Oficial de la Federacion divulgé un acuerdo mediante el
cual se modifico la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado. El documento,
firmado por el jefe del Ejecutivo Federal, instituy6é la Direccion de Publicidad vy
Propaganda como parte integrante de la Secretaria de Gobernacion, con la puesta en
marcha de esta dependencia, el gobierno encabezado por Lazaro Cardenas formalizo a
nivel institucional su primer modelo de difusiéon de informacion.

En este contexto, el requerimiento de la Comunicacion Social es tan antiguo como la
creacion de las figuras publicas, pues, “lo publico” siempre esta estrechamente vinculado
a la rendicion de cuentas, por lo tanto, se requiere de la interaccion y comunicacién con
las y los ciudadanos, grupos civiles y politicos.

Toda organizacion, mas auln las gubernamentales, requieren de un proceso de
comunicacion hacia el exterior en el contexto de cualquier ambito politico, social o
economico. Los gobiernos contemporaneos han establecido instituciones que tienen
como proposito establecer conexiones con los medios de comunicacion.

El area mencionada en este documento ha experimentado cambios en su estructura y
organizacion, asi como en su nivel jerarquico. Por la relevancia del trabajo que realiza
este departamento y la responsabilidad en el manejo de la informacion, su programacion,
difusion y evaluacion, se decidié que al iniciar la Administracion Municipal 2019 — 2021,
conforme al Acuerdo Numero 04 de la Primera Sesion Ordinaria de Cabildo efectuada el
09 de enero de 2019, esta area adopta el nivel de “Direccién” tras haber sido propuesta
como punto de analisis, acuerdo y aprobacion. Por lo tanto, esta modificacion puede ser
consultada en el capitulo V, articulo 48 del Bando Municipal de Temascalcingo 2019.
Para llevar a cabo las funciones y necesidades de esta area, estan asignados: un director
y tres Auxiliares, alterando la estructura jerarquica interna, dado que en Administraciones
Municipales previas, la planeacion, ejecucion y evaluacion de las actividades eran
responsabilidad del director o Encargado del Area y de un auxiliar.

En la administracion 2022 — 2024 el area estuvo integrada por un fotografo, un disefador,
un coordinador y un auxiliar.
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Ill. MARCO JURIDICO

FEDERAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Responsabilidades de Administracion.

- Ley Federal del Trabajo.

ESTATAL

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

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

- Codigo Administrativo del Estado de México.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

MUNICIPAL

- Bando Municipal de Temascalcingo.

- Plan de Desarrollo Municipal de Temascalcingo.

- Reglamento Interno del Ayuntamiento.

- Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Temascalcingo.

- Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Temascalcingo.
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IV. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO 2022-2024

CAPITULO VI

DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 86.- La Coordinacion de Comunicacién Social es una unidad administrativa
adscrita a la presidencia municipal su objeto es informar oportunamente la gestién que el
Ayuntamiento de Temascalcingo realiza para la obtencion del bien comun, asimismo,
difundira la transformacién de la vida municipal en un marco de respeto al disenso y a la
pluralidad, apoyandose en los medios de comunicacion. Promovera las relaciones

publicas tanto internas como externas, propiciando y fortaleciendo la armonia entre el
pueblo y gobierno.

La Coordinacion de Comunicacion Social, tendré las siguientes atribuciones:

l.

VL.

VII.

VIII.

Establecer, en coordinacion con el Presidente Municipal, los lineamientos de
comunicacion social de la administracion publica municipal;

Apoyar al Ayuntamiento en materia de comunicacién social;

Vincular a las direcciones, dependencias y entidades municipales, con los
diversos medios de comunicacion, para mantener a éstos informados de
manera oportuna, veraz y objetiva sobre las actividades que desarrolla el
gobierno municipal,

Utilizar los medios de comunicacién e informacién alternas disponibles,
destinados a la difusion de los mensajes generados por la administracion
publica municipal,

Coordinar las entrevistas, presentaciones y demas actividades relacionadas
con la comunicacion y difusion de las acciones del gobierno municipal, en los
diversos medios de comunicacién escritos y electronicos;

Disefar y difundir las campafas promocionales y, en su caso, los diversos
servicios que proporciona el gobierno municipal, con el apoyo selectivo de los
medios de comunicacién disponibles;

Elaborar selectivamente boletines y folletos informativos de las actividades
realizadas por el gobierno municipal;

Promover la armonia en las relaciones entre el gobierno municipal y los
distintos sectores sociales, asi como, con las dependencias y entidades

federales, estatales y municipales, que mantengan relaciones con el

Ayuntamiento y la estructura de la administracion publica municipal, a través
de la difusién de informacion oportuna que sea de interés a las mismas;
Establecer los canales de comunicacion verticales, horizontales y colaterales
necesarios para mejorar las relaciones publicas internas;
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X. Las demas que le sefialen expresamente el Ayuntamiento, la Presidenta

Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.
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Informar a la opinién publica de las acciones, logros y resultados de los asuntos de la
Presidencia, miembros de Cabildo y dependencias, con un manejo de comunicacion =
transparente, veraz y oportuna, a través de medios masivos de comunicacion %T
tradicionales y digitales, para contribuir en la consolidacion y posicionamiento de una

buena imagen del ayuntamiento.

VI. VISION

Ser una coordinacion competente, eficiente y transparente, que contribuya al desarrollo
de la comunicacion, enfocandose en el conocimiento del municipio.
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VIl. OBJETIVO GENERAL

Crear una herramienta de control interno que especifique las funciones de cada uno de

los servidores publicos que integran a la Coordinacion de Comunicacion Social Municipal, ﬁ“‘:}‘
para la correcta realizacion de sus procedimientos, de tal manera que sus integrantes %
puedan planear y coordinar una estrategia de comunicacion eficiente.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

MTM/CCS/

Presidencia Municipal

Coordinacion de Comunicacion Social ——
Auxiliar de Disefio e Imagen %

Auxiliar de Fotografia y Video

10
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacion de Comunicacién Social

Objetivo

Planear y coordinar la estrategia de comunicacion social a fin de promover la difusion, a
través de los diversos medios de comunicacion, de las actividades, acciones, obras vy
programas de la administracion publica municipal, de forma clara, veraz y oportuna.

Funciones

1. Elaborar el plan de trabajo de Comunicacion Social del gobierno municipal.

2. Someter a consideracion de la Presidencia Municipal los programas relacionados
a campanas informativas sobre la identidad municipal.

3. Coordinar las actividades de cada uno de los puestos que conforman la
Coordinacién de Comunicacion Social.

4. Coordinar con la Secretaria Técnica y Secretaria Particular la agenda publica de
la Presidenta Municipal para el manejo y control ante medios de comunicacion.

5. Promover y establecer relaciones con los medios masivos de informacion locales.

6. Establecer mecanismos internos de comunicacion.

7. Publicar informacion de interés a la comunidad acerca de los servicios que prestan
las dependencias del Ayuntamiento.

8. Coordinar las actividades de cobertura y captacion de informacion, generada en
los actos, giras y eventos en que intervenga la Presidenta Municipal, asi como en
aquellos de relevancia en los que participen servidores publicos municipales.

9. Organizar, dirigir y controlar el proceso de elaboracion y difusion de los
lineamientos para la publicacién de materiales impresos y electrénicos en los
cuales se difunda informacién municipal.

10.Coordinar con las dependencias de la administracion publica municipal la
elaboracién de material informativo de interés para la ciudadania:

11.Proporcionar a los medios de comunicacién escritos y electronicos los boletines
de prensa, graficas, invitaciones y cualquier otro material que se considere
pertinente.

12.Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con los lineamientos aplicables.

13.Redactar los textos que se difundiran en redes sociales.

14.Dar seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del Programa Presupuestario.

15.Dirigir e integrar, la informacion de todas las direcciones del Ayuntamiento para el
informe de 10 dias, 100 dias y anual de gobierno.

16.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
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a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

17.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccion de la
Presidenta Municipal.

Auxiliar de Diseno e Imagen

Objetivo

Desarrollar la conceptualizacion grafica de las estrategias y campafas de comunicacion,
asi como de publicaciones oficiales que difundan la imagen de la administracion publica

municipal.
Funciones

1. Coordinar y revisar la implementaciéon del manual de identidad gréafica, asi como
los elementos que lo integran.

2. Recibir, registrar, analizar y, en su caso, autorizar las solicitudes para el uso de la
identidad grafica municipal.

3. Coordinar el desarrollo de conceptos graficos y editoriales relativos a estrategias,
campafias de difusion y publicaciones oficiales.

4. Asesorar y brindar apoyo técnico a las dependencias de la administracion publica
municipal en el disefio y produccioén grafica de materiales.

5. Atender las solicitudes de las unidades administrativas del ayuntamiento para
elaborar y proponer los disefios que optimicen el uso de la imagen institucional
tanto para la comunicacion interna como para campafas de difusion e inserciones
en medios impresos y electronicos.

6. Revisar proyectos de disefio hasta su conclusién, en coordinacion con las
unidades administrativas solicitantes.

7. Elaborar gafetes y credenciales para regidores, directores, coordinadores y demas
colaboradores del Ayuntamiento previa solicitud y autorizacion de Contraloria
Municipal.

8. Apoyar en la toma de fotografia y video para testimoniales de eventos y actividades
del Ayuntamiento.

9. Ayudar en la edicion de material audiovisual.

10.Cubrir eventos realizados por todas las areas del Ayuntamiento, sin importar dia

ni horario.

11.Respaldar y resguardar debidamente organizados los documentos y archivos

digitales con el siguiente contenido (fotografias, videos institucionales, boletines
informativos, comunicados de prensa, gacetas municipales, etc.).

12.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando

su perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizadndolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
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a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

13.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccion del
Coordinador.

003 Fotografia y video

Objetivo

Reunir material grafico y audiovisual para la transmision de mensajes del ayuntamiento
y sus dependencias, asi como generar un compendio de evidencias.

Funciones

1.

Elaborar gafetes y credenciales para regidores, directores, coordinadores y demas
colaboradores del Ayuntamiento previa solicitud y autorizaciéon de Contraloria
Municipal.

Apoyar en la toma de fotografia y video para testimoniales de eventos y actividades
del Ayuntamiento.

Realizar la edicion de material audiovisual y fotografico.

Cubrir eventos realizados por todas las areas del Ayuntamiento, sin importar dia
ni horario.

Recopilar el material y datos del evento para realizar las publicaciones dirigidas a
redes sociales.

Integrar y elaborar un reporte anual.

Respaldar y resguardar debidamente organizados los documentos y archivos
digitales con el siguiente contenido (fotografias, videos institucionales, boletines
informativos, comunicados de prensa, gacetas municipales, etc.).

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, utilizdndolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccion del
Coordinador.

14
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Xl. GLOSARIO

Audio: El concepto de audio se emplea para nombrar a la técnica que permite grabar,
transmitir y reproducir sonidos.

Audiovisual: El término audiovisual alude a los distintos dispositivos en los que
intervienen de manera conjunta la audicién y la vision humana. En ocasiones, se emplea
la denominacion imagen y sonido para referirse al mundo audiovisual.

Banner o Slider: Son la nueva tendencia en disefio web, una forma espectacular de
transicion y animacion en las imagenes de un sitio web. Un método eficaz de captacion
y enganche del usuario.

Cartel: Impresion que tiene como soporte una lamina de papel de cualquier tamao,
disefiado para ser colocado en una pared o en una superficie vertical. En él se incluyen
imagenes de cualquier tipo (grabados, dibujos o pinturas de cualquier técnica, fotografias,
etc.), elementos graficos y textos (cuya disposicién y tipografia tienen una funcion
particularmente importante).

Contenido: Es la informacion que presenta una obra o publicacién. En este caso, los
contenidos estan compuestos por distintos datos y temas.

Contenido Visual: Son elementos de disefio que permiten transmitir mensajes mas
rapidamente.

Comunicacién: Proceso de relacion entre dos o mas personas que transmiten una
informacién de manera verbal o no verbal.

Comunicacioén visual: Se describe como la transmision de ideas e informacion en
formas que se pueden percibir total o parcialmente con la vista, se suele presentar o
expresar en imagenes bidimensionales. Incluye: carteles, tipografia, dibujo, disefio
grafico, ilustracion, disefio industrial, publicidad, animacion, color y recursos electrénicos.
Correccion de estilo: Proceso de revision y mejora de un texto escrito, realizado por un
especialista en el lenguaje, para que sea mas inteligible y atractivo para los lectores.
Difusion: La difusién implica propagar algo, una informacion, dato o noticia, con la mision
de hacerlo publico y de ese modo ponerlo en conocimiento de una importante cantidad
de individuos que lo desconocen hasta ese momento.

Diptico: Folleto impreso formado por una lamina de papel o cartulina que se dobla en
dos partes. Constituye un medio para comunicar ideas sencillas sobre un producto,
servicio, empresa, evento, etc.

Disefio: Se refiere a un boceto, bosquejo o esquema que se realiza en un soporte
material, antes de concretar la produccién de algo.

Disefador grafico: Es la persona que realiza un proceso de creacion y desarrollo para
producir una imagen o un concepto.

Eslogan: frase breve, expresiva y facil de recordar, que se utiliza en publicidad comercial,
propaganda politica, etc.
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Exposicion: Es el equilibrio entre la apertura de diafragma, el tiempo de exposicién y la
sensibilidad del sensor para captar correctamente la luz existente que el fotometro ha
medido.

Guidn: Escrito que contiene los didlogos y las indicaciones técnicas necesarias, como
planos, decorados, iluminacion, etc.; para la realizacion de una pelicula, obra de teatro o
programa de radio o television.

Identidad: Circunstancia de ser una persona o cosa en concreto y no otra, determinada
por un conjunto de rasgos o caracteristicas que la diferencian de otras.

Imagen Institucional: Conjunto de ideas, opiniones ya sean verdaderas o falsas
adquiridos personalmente o relatados por otras personas con relaciéon a una persona
fisica o moral, instituciéon, empresa, grupo, partido politico, gobierno o nacion.
Infografia: Herramienta de comunicacion visual, combinacién de imagenes sintéticas,
explicativas y faciles de entender y textos con el fin de comunicar informacién de manera
visual para facilitar su transmision.

Lenguaje: Capacidad del ser humano que permite expresar pensamientos y sentimientos
por medio de la palabra, la escritura u otros signos.

Locacion: Se utiliza para hacer referencia a un lugar, a un espacio geografico en el cual
puede estar ubicada una persona, un inmueble, un evento.

Material grafico: Herramientas utilizadas para comunicar un mensaje especifico, a un
determinado grupo social, con objetivos claros y definidos (infogramas, carteles, volantes,
dipticos, tripticos, vinilonas, banners o sliders, etc.)

Pagina Web: Se conoce como pagina Web, pagina electronica o pagina digital a un
documento digital de caracter multimediatico (es decir, capaz de incluir audio, video, texto
y sus combinaciones), adaptado a los estandares de la World Wide Web (www) y a la
que se puede acceder a través de un navegador Web y una conexién activa a Internet.
Se trata del formato basico de contenidos en la red.

Perifoneo: Se emplea para la accion de emitir por medio de altoparlantes un mensaje o
aviso de cualquier tipo.

Plataformas Digitales: Es un sistema electronico que contiene informacion textual,
visual y/o sonora alojada en un servidor y que puede ser accesible a través de
navegadores de diferentes dispositivos.

Produccién: Hace referencia a la acciéon de generar (entendido como sinénimo de
producir). La producciéon forma parte de un proceso complejo que depende de las
materias primas, el capital humano y la fuerza de trabajo.

Produccién Audiovisual: Es la que versa sobre contenidos tales como el cine vy la
television.

Publicacion: Se utiliza para hacer referencia al acto mediante el cual se hace publico o
se da a conocer determinada informacion, acto, dato, etc. La publicaciéon puede ser en
diferentes tipos de soportes que han variado en disponibilidad y en importancia a lo largo
de la historia, siendo los mas comunes los escritos, impresos o actualmente, los digitales.
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Realizacion: Implica la creacion y la direccion de una obra o trabajo audiovisual, actividad
que generalmente lleva a cabo un profesional que se conoce popularmente como director
o realizador.

Redes Sociales: Son sitios de Internet formados por un conjunto de individuos con
intereses o actividades en comun (como amistad, parentesco, trabajo) y que permiten el
contacto entre estos, con el objetivo de comunicarse e intercambiar informacion.
Triptico: Folleto informativo doblado en tres partes, puede incluir textos e imagenes de
apoyo, organizando la informacion de manera clara sobre un tema. Debido a su tamafio
y disefio, permite tener un mayor impacto entre la poblacion.

Volante: También conocido como flyer, es un papel impreso, generalmente del tamafio
de media cuartilla, que se distribuye directamente de mano en mano a las personas en
las calles, y en el cual se anuncia, pide, cuestiona o hace constar algo. Su mensaje es
breve y conciso.

Vinilona: Método de impresion utilizado para publicar anuncios de caracter comercial o
difundir informacion entre la poblacién permitiendo la publicacion de estos anuncios en
lugares estratégicos y de trafico masivos.

Video: Es la tecnologia de grabacion, procesamiento, almacenamiento, transmision de
imagenes y reconstruccion por medios electronicos digitales o analégicos de una
secuencia de imagenes que representan escenas en movimiento.
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Xll. DIRECTORIO

5 . AN
C. VERONICA MORENO MARTINEZ \\g
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ e
SINDICO MUNICIPAL “@’

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO @
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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AUTORIZO

MORj&; MARTINEZ

JORA : SOCIAL
Y PRESIDENTA DE LA COMISION

TRANSITORIA DE REVISION Y
ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

'\(‘L DE

MEJORA REGUIAHE RIA.
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XIV. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social, fue
elaborado en la Administracién 2025-2027.

Fecha de elaboracion: marzo 2025.
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