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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 112, 113, 128 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, 15, 16 fraccion 111,19, 27, 28, 29, 30 y 48 fracciones | y IV, Articulos 32, 40, 41y 91 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México vigentes, en uso de la palabra la C. XOCHITL FLORES JIMENEZ; Presidenta Municipal Constitucional
de Chimalhuacédn, Estado de México, solicité a la LIC. PATRICIA JOSEFINA JIMENEZ HERNANDEZ, Secretaria del
H. Ayuntamiento, para que en auxilio de las labores de la Presidenta coadyuve con la suscrita en el desarrollo de la
presente Sesidn de Cabildo, siendo el veinte de octubre del 2023 y con el propdsito de celebrar LA SEPTUAGESIMA
SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO por los integrantes del H. Ayuntamiento Constitucional de Chimalhuacan,
Estado de México, para el periodo 2022-2024, se procede a pasar lista de asistencia a fin de verificar que exista el
quorum legal necesario y en su caso proceder a dar inicio a la presente sesion, con las formalidades de ley, solicitando
a los presentes que una vez que pronuncie su nombre, favor de levantar la mano en sefal de aprobacion. Estando
presente: el C. FAUSTINO FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer Sindico Municipal, C. FANNY PATRICIA IBARRA CHEU;
Segunda Sindica Municipal, C. MA. DEL SOCORRO VILCHIS SANCHEZ; Primera Regidora Municipal, C. ALFREDO
ARENAS GALICIA; Segundo Regidor Municipal, C. BEATRIZ CUEVAS MENDOZA; Tercera Regidora Municipal, C.
ADAN VARGAS SANTIAGO; Cuarto Regidor Municipal, C. MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ PEREZ; Quinta
Regidora Municipal, C. ORLANDO SILES VEGA; Sexto Regidor Municipal, C. GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES;
Séptima Regidora Municipal, C. ERICK SAUL MORALES GOMEZ; Octavo Regidor Municipal, C. ELSA CERVANTES
HERRERA; Novena Regidora Municipal, C. NESTOR YETLANEZI MARTINEZ MENDOZA; Décimo Regidor Municipal,
C. DULCE ISELA PONCE SANTIAGO; Décima Primera Regidora Municipal, C. ALDO CESAR BUENDIA PADILLA;
Décimo Segundo Regidor Municipal; Aprobado el Manual de Organizacién de la Direccion de Comunicacion Social
de Chimalhuacan, Estado de México, por mayoria de votos, con NUEVE votos a favor de los C.C. XOCHITL FLORES
JIMENEZ; Presidenta Municipal Constitucional de Chimalhuacan, FAUSTINO FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer
Sindico Municipal, ALFREDO ARENAS GALICIA; Segundo Regidor Municipal, BEATRIZ CUEVAS MENDOZA; Tercera
Regidora Municipal, ADAN VARGAS SANTIAGO; Cuarto Regidor Municipal, MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ
PEREZ; Quinta Regidora Municipal, ORLANDO SILES VEGA, Sexto Regidor; GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES;
y Séptima Regidora Municipal, ERICK SAUL MORALES GOMEZ; Octavo Regidor Municipal; y con SEIS votos en contra
C.C. FANNY PATRICIA IBARRA CHEU; Segunda Sindico Municipal; MA. DEL SOCORRO VILCHIS SANCHEZ; Primera
Regidora Municipal, ELSA CERVANTES HERRERA; Novena Regidora Municipal; NESTOR YETLANEZI MARTINEZ
MENDOZA; Décimo Regidor Municipal; DULCE ISELA PONCE SANTIAGO; Décima Primera Regidora Municipal; ALDO
CESAR BUENDIA PADILLA; Décimo Segundo Regidor Municipal y ninguna abstencién. Doy fe: PATRICIA JOSEFINA
JIMENEZ HERNANDEZ Secretaria del Ayuntamiento.--------------
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Transformacion con Igualdad

EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115 fraccion Il; la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México articulos 122, 123, 124 y 128; la Ley Organica Municipal del Estado de
México articulos 2, 3, 31 fraccion |, 48 fraccion lll, 164 y 165, el H. Ayuntamiento de Chimalhuacan tiene a bien aprobar
el presente manual de organizacion.

Dentro de la estructura organica del Ayuntamiento de Chimalhuacan, la Direccién de Comunicacién Social es el area
responsable de delinear y ejecutar las politicas y estrategias de comunicacion para informar y difundir oportunamente
entre la poblacidn las acciones, programas, obras y servicios del gobierno municipal, mediante la publicacién en los
medios de comunicacién masiva, sitio WEB redes sociales, y a través de medios publicitarios propios.

En este sentido, la Direccion de Comunicacion Social es el medio de comunicacion entre el gobierno y la sociedad,
desarrollado de manera profesional y vanguardista que responda a las acciones planificadas. Para poder cumplir
de manera eficiente con lo anterior, se crea el presente manual de organizacién para implementar una politica de
comunicacion social institucional eficaz, oportuna y persuasiva encaminada a ampliar el radio de cobertura e influencia
de la Administracion Publica Municipal, tanto a nivel local, como nacional.

El presente Manual de Organizacion se constituye una guia que delimita las funciones especificas que le han sido
encomendadas a la Direcciéon de Comunicacion Social para la ejecucion correcta de cada una de las partes que lo
conforman, con el objeto de propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, y conformarse
en un instrumento util para transmitir a la poblacion en general la informacién de interés publico que genera la
Administraciéon Publica Municipal.
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PRESENTACION

Con el proposito de mantener actualizados los instrumentos administrativos que apoyan el cumplimiento de las
atribuciones encomendadas, la Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de
México, presenta este Manual de Organizacion.

Este documento sentard las bases de la organizaciéon de la Direccion de Comunicacion Social y del personal que en ella
se desempefa, delimitando las responsabilidades de quienes la integran, esto con la finalidad de trabajar de manera
eficiente, por lo que este ordenamiento juridico que, por su contenido, serd un instrumento de informacion y consulta
para conocer tanto la estructura organica de la unidad administrativa, como sus facultades, atribuciones, objetivos y
responsabilidades.

Este manual de organizacion es de observancia general para el personal adscrito a esta Direccion e incluso para el resto
de las dreas que conforman la estructura orgdnica, ya que solo a través de la Direccion de Comunicacion Social se dara
a conocer el resto de las acciones que se desarrollan al interior de cada direccidn, jefatura y coordinacion.

El Manual serd la guia en el desempeio de los servidores publicos de la Direccidn, al facilitarles la informacion especifica
sobre sus obligaciones en el ambito de su competencia que, al aplicarse de manera correcta, permitird conducir de
manera sistematica y precisa las labores del personal para que la Direccion de Comunicacion Social cumpla con eficacia
su funcion informativa.

La aplicacion eficaz del presente manual de organizacion seguramente tendra una gran influencia en el cumplimiento
de una difusion objetiva, veraz y oportuna del quehacer institucional de la Administracion Publica Municipal.
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MISION

Somos una Unidad Administrativa encargada de difundir de manera efectiva y éptima las acciones de gobierno,
contribuyendo con ello a impulsar un entorno de transparencia y rendicion de cuentas, asi como la libertad de expresion
y crear canales de comunicacion con la ciudadania.

VISION

Ser la Direccion de Comunicacion Social que mantenga informada a la ciudadania, bajo los criterios de eficiencia,
racionalidad y transparencia, sobre todas y cada una de las acciones y servicios que ofrece el presente gobierno,
brindando respuestas oportunas y respetando los derechos ciudadanos de los chimalhuaguenses.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Difundir los valores y principios del actual gobierno, promoviendo la cultura de la informacién transparente y
corresponsable entre gobierno, medios y sectores sociales, con pleno respeto a la libertad de expresion y manteniendo
informada a la sociedad sobre las acciones gubernamentales, convocando su participaciéon en asuntos de interés
publico mediante la publicacidn de acciones en los medios de comunicacidn masiva como la prensa, radio y television
y redes sociales como Facebook, YouTube, etc., asi como en publicaciones propias como érgano interno, folleteria, vinil,
lonas, carteles, etc.

OBJETIVOS PARTICULARES

. Definir, difundir y posicionar la imagen institucional de la nueva administracion municipal a nivel local, estatal y
nacional.

. Instituir mecanismos para difundir informacion de caracter institucional a través de medios de comunicacion
masiva, medios digitales propios y herramientas de comunicacion tradicional.

. Dar cobertura informativa y fotografica de manera permanente, a las actividades, programas y acciones de las
areas de la Administracion Publica Municipal.

. Fincar una relacidon profesional transparente con los representantes de los medios de comunicacion masiva
nacionales, estatales y locales, asi como de los portales digitales.

. Monitorear diariamente los medios impresos y electronicos nacionales, estatales y locales o alternativos, con los
gue se establezca un vinculo informativo.

. Estipular lineamientos y criterios para dar respuesta inmediata a situaciones de eventualidad o contingencia que
se presenten.
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MARCO JURIDICO

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma: 06 de junio del 2022.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Ultima Reforma: 20 de julio del 2023.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Ultima Reforma: 21 de diciembre del 2022.

. Bando Municipal de Chimalhuacéan. Ultima Reforma: 05 de febrero del 2023.

. Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Chimalhuacan, Estado de México. Ultima reforma:
2023.
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ATRIBUCIONES
Bando Municipal de Chimalhuacdan, Estado de México.

Articulo 78.- El drea de Comunicacién Social es la responsable de difundir las disposiciones juridico administrativas
aprobadas por el H. Ayuntamiento, obras, acciones, planes, programas y proyectos del Gobierno Municipal mediante
su publicacidon en los medios de comunicacién masiva, sitio Web, redes sociales y a través de herramientas de
comunicacion tradicional.

Asimismo, tiene como propdsito fundamental informar y difundir entre la poblaciéon del municipio las acciones,
programas y obras que realiza el Gobierno Municipal para su beneficio a través de medios de comunicacién impresos
y electrénicos, asi como mantener permanentemente las relaciones publicas y de comunicacién Institucional hacia la
opinién publica.

Reglamento Organico dela AdministraciénPuiblica Municipal de Chimalhuacan,
Estado de México

Articulo 33.- La Direccién de Comunicaciéon Social, por conducto de su Titular y mediante delegacion de funciones, a
través de los Titulares de las unidades administrativas que tiene adscritas, tendra las atribuciones siguientes:

I.- Planear y promover programas permanentes de comunicacion con el Ejecutivo Municipal, de opinidn ciudadana y de
difusion de las obras y acciones del Gobierno Municipal;
Il.- Instrumentar y mantener las relaciones publicas con los medios de difusidn local, nacional e internacional a fin de
apoyar las acciones del Gobierno Municipal;
Ill.- Controlar y promover la difusion de acciones del Gobierno Municipal a través de los medios tradicionales de
comunicacion con los ciudadanos, como lo es la pinta de bardas, volantes, perifoneo, anuncios espectaculares,
periddico municipal, estructuras metalicas, videos, carteles, vinilonas, pagina web, entre otros;
IV.- Promover la infraestructura y servicios con que cuenta la administracion publica municipal, con apoyo de la
Coordinaciéon de Atencidn a la Ciudadania;
V.- Por conducto del Titular del Departamento de Prensa, tendra las siguientes atribuciones:
a).- Coordinar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por Comunicacion Social;
b).- Coordinar, supervisar y, en su caso, autorizar la elaboracion y distribucion del material informativo relevante
y de interés publico sobre acciones, programas y actividades del H. Ayuntamiento, dirigido a los medios de
comunicacién masiva (prensa, radio y television);
c).- Supervisar la cobertura informativa y fotografica de actos oficiales y eventos organizados por el Ayuntamiento
de Chimalhuacadn y sus unidades administrativas, y convocar a los medios de comunicacién masiva, de ser
necesario;
d).- Supervisar el contenido informativo para campafas y boletines;
e).- Registrar la agenda de entrevistas a la Presidenta y titulares de las unidades administrativas con medios de
comunicacion masiva;
f).- Supervisar que se archive el material documental, fotografico, periodistico y audiovisual generado durante
la administracion en curso;
g).- Coordinar y supervisar las actividades y proyectos a desarrollar con produccién audiovisual y de disefio
gréafico;
h).- Coordinar y supervisar la producciéon creativa de campanas publicitarias del Ayuntamiento;
i).= Supervisar la administracion y actualizacion de informacion en los canales digitales del H. Ayuntamiento,
como el sitio Web y la pagina oficial de Facebook.
j).- Coadyuvar en la organizacién de eventos especiales que la Direccidn asigne; y
k).- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o las que le sean encomendadas
por la Direccion.
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VI.- Por conducto del Titular del Departamento de Difusién le corresponden las siguientes atribuciones:
a).- Planear, redactar y supervisar el contenido editorial del material publicitario del Gobierno Municipal en
organos internos o externos, en funcién de la linea editorial;
d).- Disefar espacios publicitarios para publicarse en los canales digitales propios, como la pdgina de Facebook
y el portal oficial;
c).- Auxiliar en la produccién y postproduccion de radio y television en las que participe la Presidenta Municipal;
asi como en guiones de perifoneo;
d).- Coordinar conjuntamente con las diversas unidades administrativas, la edicién de sus publicaciones y
supervisar el proceso editorial;
e).- Validar la elaboracion y disefio de materiales a utilizar en las campanas de difusion de acciones especificas
del Gobierno Municipal, para verificar que cumplen la normatividad correspondiente;
f).- Definir mecanismos de evaluacidon para medir el impacto de los mensajes y campafas institucionales
derivados del Programa Anual de Comunicacion Social.
g).- Planear, programar y realizar la cobertura con video de actos oficiales;
h).- Redactar guiones para la produccién de spots de radio o television o perifoneo; y
i).- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o las que le sean encomendadas
por la Direccion.

VII.- Por conducto del Titular del Departamento de Disefo, le corresponden las siguientes atribuciones:
a).- Disenar y aplicar el manual de identidad y las estrategias de comunicacion social en la imagen corporativa
de la administracién publica;
b).- Disefar, elaborar y difundir las publicaciones oficiales del Ayuntamiento, como el érgano informativo y
gacetas;
c).- Elaborar disefios como dipticos, tripticos, volantes, carteles, mamparas, lonas y espectaculares, etc., con el
fin de reforzar las estrategias de comunicacion; y
d).- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o las que le sean encomendadas
por la Direccion.

VII.- Las demads que designe la Presidenta y demas disposiciones juridicas aplicables.

10
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ESTRUCTURA ORGANICA

6.- DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.
6.1.- Departamento de Prensa.

6.2.- Departamento de Difusion.
6.3.- Departamento de Disefio.

ORGANIGRAMA GENERAL

[ Presidencia. ]

[ Director de Comunicacion Social. ]

v , v

Jefe de Departamento Jefe de
de Difzsién Departamento de Jefe de Departamento
’ Diseno. de Prensa.

1
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ORGANIGRAMA PARTICULAR

Director de Comunicacd on Sodal.

Planear, programar e implementat lapolticay eshategiade |a
comunicacitn externa e interna del H. Apuntamiento de
Chimalhuacan, parainforma y difundir de manes a piblica las

acciones de gobierna,
g T
Enlace Administretivo.  Atends
llarnadas telefénicas y sitas: recbin, hacs
""""""""""""""""" oficios y archivar documentos: geshorer y
dar seguimiento a sclicitudes de eventos,
entrevistas ¥ reuniones de |2 agenda de l
dreas
N
Jefe de Departamento de Difusion. Jefe de Depatamento de Disefio. _ Jefede Depatamento de Prensa.
Impleenta v coording la elaboraciin de malerides ) ) Maneija relaciones publicas ante medios de comunicacian, da
ograficos, relacionados con achvidades. obras v Coctdinay ditige el disefio de los productos gr Sfcoe: seguimiertoy gestion alas actividades inform sivas. germa
programas de gobierno para su difusicn plblica relacionados conlaidenhdad del H. ayuntamiento, infoimacion y andlisic de los eventos y activdades chode:
\ conel inde conocet | atendencia.
’ , v
Responsable SPONE:
de Sintesis: Responsable fe de P
Recolectay do e Radet Fotografia
seguimiento a Socales: Cootdinael
lsinformacion Coxdinala registiodelas
que s publica publicacitn de Totogr afias
en medios de diversos capturadas de
comunicacién matetisles las actividades
que dael gréficos en
apurkamientay redes sociales. ayuntamiento
publicarlo.
Secretana. \ Video camarigrafo. Disefador Grafico. Fotdgrafo. Reportero,
Alender Ilam adas . n .
telefénicas y visilas: 1 ecibi, flealizaproductiin del materid Desarralla productos Registrala actividad Investiga. tecoleca y
hacer oficios y archivar de comunicactin propios del H, arficns neleitnados con inslitucional através dels presenta lainionmacidn
documentos ; gestionas y Ayurkamienio Alreves del |aidantidad del H. Fotoge afia, prepat a concreta, clara, precsay
dar seguimiento a mane{oy opet acion de consolas apuntamiento, matesial visual oblenido obieliva sobie s
solicitudes de eventos, enélogos y cigitales, equipode para sureproduccion sclividades evenlos,
enlievistss y reuniones de suclo. Viggisnds digital ofisica Clasiicay sconlecimients
la agenda dellas dreas. levantamiento, seleccidn, resguaids malerial para suscitados, o gl omovidos
)/ ediciény suproduccién. conformar el acervo, en Crimalhuacén
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Director de Comunicacidon Social.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planear, programar e implementar la politica y estrategia de la comunicacion
externa e interna del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, para informar y difundir entre la poblacién, de manera eficaz
y oportuna, los servicios, acciones, obras y programas de gobierno, mediante su publicacién tanto en los medios de
comunicacidon masiva (prensa, radio y television) y redes sociales (Facebook, YouTube, etc.), como en publicaciones
propias (érgano interno, folleteria, vinilonas, carteles, etc.).

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Director

Area de Adscripcion Direccion de Comunicacion Social
A quién reporta Presidencia

A quien supervisa Personal Administrativo

Escolaridad Requerida Licenciatura en Periodismo o equivalente

*Interaccion con los diversos medios de comunicacion,
a través de herramientas de comunicacion tradicional.
*Recopilar, investigar y procesar informacion.
*Conocimiento del contexto municipal, estatal y
nacional.

*Conocimiento en la implementar proyectos de difusion
de alcance masivo.

Conocimientos y|*Organizar y dirigir conferencias de prensa vy
competencias para | entrevistas.
ocupar el puesto *Poseer conocimiento de redaccion y ortografia.

*Conocer sobre los géneros periodisticos.

*Manejo de paqueteria de Office.

*Conocer sobre el funcionamiento de la administracion
publica municipal.

*Conocer la estructura de una gaceta municipal.
*Conocer el manejo de herramientas de comunicacion
tradicionales.

*Toma de decisiones.
Aptitudes necesarias para | “Liderazgo.

ocupar el puesto *Empatia.
*Escucha activa.
Experiencia 5 afos.

13
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PUESTO: Enlace Administrativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Supervisar la aplicaciéon de la normatividad y las politicas institucionales en materia
de administracion de recursos humanos en tiempo y forma.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Enlace Administrativo

Area de Adscripcion Direccion de Comunicacion Social
A quién reporta Direccién de Comunicacién Social
A quien supervisa Personal Administrativo

Escolaridad Requerida Medio superior

*Conocer sobre la aplicacién de la normatividad en
materia de administracion de recursos humanos,
materiales y financieros.

Conocimientos y *Manejo y administraciéon de recursos humanos,
competencias para | materiales y financieros.
ocupar el puesto *Manejo de paqueteria de Office.

*Conocimiento sobre el funcionamiento de la
administracién publica municipal.
*Conocimientos de contabilidad.

Aptitudes necesarias para | “Analisis e interpretacion de datos.

ocupar el puesto *Facilidad de palabra.
*Empatico.
Experiencia 2 afios.

14
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Dirigir, coordinar y supervisar la emision de informacién destinada a los
representantes de los medios de comunicacion masiva y redes sociales propias, para su publicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Area de Adscripcion

Departamento de Prensa

A quién reporta

Direccién de Comunicacién Social

A quien supervisa

Personal Administrativo

Escolaridad Requerida

Licenciatura en periodismo o equivalente

Conocimientos y
competencias para
ocupar el puesto

*Manejo de relaciones publicas con entes externos,
en este caso, representantes de medios de
comunicacién y atender sus necesidades
informativas, como gestibn de entrevistas y
conferencias con servidores publicos para tratar un
tema especifico.

*Coordinar la cobertura informativa y fotografica de
los eventos o actividades oficiales, para generar la
informacion destinada a los medios de
comunicacién masiva, redes sociales o sitio Web.
*Dar seguimiento a la informacion publicada en los
medios de comunicacion y portales digitales, con el
fin de conocer su tendencia.

Actitudes necesarias
para ocupar el puesto

*Analisis e interpretacioén de datos
*Trabajo en equipo

*Manejo de relaciones humanas
*Manejo de personal.

Experiencia

3 afos.
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# 2022 -2024 #

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

PUESTO: Jefe de Departamento de Difusion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Dirigir, coordinar y supervisar la politica de comunicacién corporativa, mediante la
elaboracion de materiales graficos sobre acciones, actividades, obras y programas de gobierno para su difusiéon entre
la poblacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Jefe de Departamento

Area de Adscripcién Departamento de Difusion

A quién reporta Direccion de Comunicacion Social
A quien supervisa Personal Administrativo
Escolaridad Requerida Licenciatura en Disefio Gréafico

*Conocer la politica de comunicacién corporativa.
*Conocimiento sobre la elaboracion de materiales
graficos, como banners, flyer, tripticos, periédicos,
carteles, vinilonas, sobre acciones, actividades,
obras y programas de gobierno.

*Implementacion de estrategias para la difusion de
informacién entre la poblacion.

*Conocimiento sobre la implementaciéon vy
elaboracion de programas de difusion y divulgacion.
*Manejo de paqueteria de office.

*Tener conocimientos sobre ofimatica.

*Trabajo en equipo.

*Compromiso.

Aptitudes necesarias para|*Vision estratégica.

Conocimientos y competencias
para ocupar el puesto

ocupar el puesto *Manejo de relaciones humanas.
*Manejo de personal.
*Empatia.

Experiencia 3 afos.
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# 2022 -2024 #

PUESTO: Jefe de Departamento de Disefo.

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Dirigir, disefar y elaborar materiales graficos sobre acciones, actividades, obras y
programas de gobierno para su difusidn entre la poblacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Area de Adscripcién

Jefe de Departamento de Disefo

A quién reporta

Direccion de Comunicacién Social

A quien supervisa

Personal Administrativo

Escolaridad Requerida

Licenciatura en Disefio Grafico

Conocimientos y
competencias para ocupar
el puesto

*Conocimientos sobre la revision y elaboracion de
material grafico e informativo.

*Manejo de estrategias para el desarrollo e
implementacion del disefio de la identidad del
Ayuntamiento.

*Manejo de archivos para su impresion.

*Manejo de formatos, fuentes, cédigo de color y
resolucion en materiales impresos.

*Poseer conocimientos sobre dibujo.

*Conocimiento sobre evaluacion del desempefio.
*Manejo de agenda de actividades.

*Manejo de paqueteria de Office.

Aptitudes necesarias para
ocupar el puesto

*Liderazgo.

*Toma de decisiones.
*Escucha activa.
*Facilidad de palabra.
*Empatia.
*Organizacion.

Experiencia

3 afios.
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# 2022 -2024 #

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

PUESTO: Reportero.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Recopilar informacion de interés publico para informar a la sociedad sobre las
acciones, actividades, obras y programas de gobierno.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Profesionista D (Reportero)

Area de Adscripcion Departamento de Prensa

A quién reporta Jefe de Departamento de Prensa

A quien supervisa No aplica

Escolaridad Requerida Licenciatura en Periodismo o equivalente

*Investigacion, recoleccion y presentacion de la
informacién sobre las actividades, eventos o

Conocimientos y acontecimientos registrados o promovidos en el
competencias para ocupar | municipio.
el puesto *Manejar la estructura de un boletin.

*Dominio de redaccion.
*Manejo de relaciones publicas.
*Trabajo en equipo.

Aptitudes necesarias para|*Compromiso.

ocupar el puesto *Trabajo bajo presion.
*Responsabilidad.
Experiencia 3 afos.
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# 2022 -2024 #

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

PUESTO: Fotdgrafo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Registrar con imagenes las actividades institucionales, a efecto de difundir en los
distintos medios de comunicacion las acciones del gobierno.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Profesionista D (Fotdgrafo)

Area de Adscripcion Departamento de Prensa

A quién reporta Jefe de Departamento de Prensa
A quien supervisa No aplica

Escolaridad Requerida Medio superior o equivalente

*Conocimiento 'y  Manejo de  camaras
profesionales.

Conocimientos y | *Conocimiento de toma de fotografias.
competencias para ocupar | *Conocimiento sobre la clasificacion y resguardo
el puesto de materiales visuales.

*Dominio de las artes visuales.
*Manejo de relaciones publicas.
*Trabajo en equipo.

Aptitudes necesarias para | *Orientacion a resultados.

ocupar el puesto *Compromiso.
*Trabajo bajo presion.
Experiencia 3 afos.
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# 2022 -2024 #

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

PUESTO: Responsable de Sintesis.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Recopilar, clasificar y concentrar la informacion publicada de la administracion
publica municipal, para conocer su impacto entre la poblacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Responsable de Sintesis

Area de Adscripcién Departamento de Prensa

A quién reporta Jefe de Departamento de Prensa
A quien supervisa No aplica

Escolaridad Requerida Licenciatura

*Monitoreo y analisis de la informacién periodistica
publicada en medios impresos y electrénicos.
*Conocimiento sobre la elaboracién de sintesis
informativa.

*Manejo de medios de comunicacién masiva.
*Analisis e interpretacion de datos.

*Manejo de programas de computacion.

*Buena redaccion.

*Trabajo en equipo.

Aptitudes necesarias para|*Trabajo bajo presion.

Conocimientos y
competencias para ocupar el
puesto

ocupar el puesto *Escucha activa.
*Empatia.
Experiencia 2 afios.
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# 2022 -2024 #

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

PUESTO: Responsable de Redes Sociales.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Publicar en redes sociales informacién de interés publico para informar de manera
inmediata a la poblacidn sobre las sobre los servicios, acciones, obras y programas de gobierno.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Responsable de Redes Sociales
Area de Adscripcién Departamento de Prensa
A quién reporta Jefe de Departamento de Prensa
A quien supervisa No aplica
Escolaridad Requerida Licenciatura
*Manejo de equipos de computo.
Conocimientos y | *Manejo de redes sociales.
competencias para ocupar el|*Dominio de redaccion.
puesto *Monitoreo y proceso de la informacion.

*Conocimiento sobre estadistica.
*Trabajo en equipo.

*Qrientacioén a resultados.
*Compromiso.

*Visién estratégica.

*Trabajo bajo presién.
Experiencia 2 afios.

Aptitudes necesarias para
ocupar el puesto
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# 2022 -2024 #

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

PUESTO: Responsable de Fotografia.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Registrar con imagenes las actividades institucionales de la administracion publica
municipal, a efecto de difundir en los distintos medios de comunicacion las acciones del gobierno.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Profesionista D (Responsable de Fotografia)
Area de Adscripcién Departamento de Prensa
A quién reporta Jefe de Departamento de Prensa
A quien supervisa No aplica
Escolaridad Requerida Medio superior o equivalente
*Manejo de camaras.
Conocimientos y | *Coordinar la clasificacion y resguardar materiales
competencias para ocupar |visuales.
el puesto *Manejo de relaciones publicas.

*Coordinar e integrar la memoria grafica.
*Trabajo en equipo.
Aptitudes necesarias para | *“Orientacion a resultados.

ocupar el puesto *Compromiso.
*Trabajo bajo presion.
Experiencia 3 afios.
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CHIMALHUACAN

2022-2024

PUESTO: Disefador Grafico.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Elaborar disefios graficos sobre los servicios, acciones, obras y programas de
gobierno, para transmitir de manera objetiva un mensaje.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Profesionista D (Disefador Grafico)
Area de Adscripcién Departamento de Disefio

A quién reporta Jefe de Departamento de Disefio

A quien supervisa No aplica

Escolaridad Requerida Licenciatura en Disefio Gréafico

*Desarrollo de productos graficos 2D.

*Manejo de estrategias para el desarrollo e
implementacion del diseno de la identidad del
Ayuntamiento.

Conocimientos y *Manejo de archivos para su impresion.
competencias para ocupar el | *Manejo de formatos, fuentes, cédigo de color y
puesto resolucién en materiales impresos.

*Poseer conocimientos sobre dibujo.

*Dominar la teoria del color.

*Manejar la Ultima tecnologia y programas
para disefiadores profesionales.

*Trabajo en equipo.

*Trabajo bajo presion.

*Comunicar de manera asertiva.

*|ldentificar y solucionar problemas.

*Empatia.

Experiencia 3 afios.

Aptitudes necesarias para
ocupar el puesto
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PUESTO: Video camarografo.

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Filmar, grabar y editar imdgenes sobre las actividades y/o eventos de la
administraciéon publica municipal, para transmitirlas en un medio audiovisual.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Profesionista D (Video camarégrafo)

Area de Adscripcion

Departamento de Difusién

A quién reporta

Jefe de Departamento de Difusién

A quien supervisa

No aplica

Escolaridad Requerida

Medio superior o equivalente

Conocimientos y
competencias para ocupar
el puesto

*Manejo de material audiovisual con camara fija
0 movil.

*Manejo y operacién de consolas analogas y
digitales, equipos de audio y conexiones remotas
para produccién de streaming o transmisiones en
Vvivo.

*Seleccion y edicion de videos.

*Levantar spots, perifoneos y produccién de
materiales de comunicacion auditiva.

*Elaborar animacion de cortinillas de entrada y
salida para videos.

*Ediciéon de audio y produccién en locacién con
los encuadres y composicién pertinentes a
eventos.

*Manejo  practico de
iluminacion y electronica.

*Poseer habilidades de composicion fotografica y
artisticas.

fotografia, lentes,

Aptitudes necesarias para
ocupar el puesto

*Trabajo en equipo.
*QOrientacion a resultados.
*Tener excelente coordinacion.
*Buena audicién y vista.

Experiencia

2 afos.
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PUESTO: Secretaria.

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Desarrollar un trabajo asistencial en materia documental, archivistica y de logistica

dentro de la Direccion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Secretaria

Area de Adscripcion

Departamento de Difusién

A quién reporta

Jefe de Departamento de Difusion

A quien supervisa

No aplica

Escolaridad Requerida

Medio superior o equivalente

Conocimientos y
competencias para
ocupar el puesto

*Manejo de taquigrafia y mecanografia.
*Redaccion de oficios.

*Manejo de agenda.

*Conocer sobre la operatividad y ejecucién de
actividades administrativas.

*Manejo de paqueteria de office.

*Contar con Conocimientos sobre ofimatica.
*Manejo de archivo.

Aptitudes necesarias
para ocupar el puesto

*Qrganizacion.
*Confidencialidad.
*Escucha activa.
*Facilidad de palabra.
*Empatia.

Experiencia

2 afos.
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H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

CHIMALHUACAN

- 2022 -2024 ¢

Transformacion con Igualdad

FUNCIONES GENERALES
De la Direcciéon de Comunicacion Social

I.- Elaborar el programa operativo anual de Comunicaciéon Social del Gobierno Municipal;

Il.- Planear, programar e implementar la politica y estrategia de comunicacién del Gobierno Municipal;

I1l.- Definir, promover y posicionar la imagen institucional del Gobierno Municipal, mediante acciones dentro del ambito
de su competencia;

IV.- Informar y difundir entre la poblacién las acciones, obras, planes y programas promovidos por la Presidencia
Municipal y Titulares de las dependencias y 6érganos de la administracion publica municipal;

V.- Dar cobertura informativa y fotografica a los actos oficiales, giras de trabajo y eventos de la Presidenta Municipal,
para informar a los medios de comunicacion;

VI.- Conocer, recopilar y analizar la informacion difundida en los medios de comunicacion respecto de acciones que
competan al gobierno municipal o tengan una repercusion;

VIl.- Disefar estrategias sobre comunicacion social en funcidon de probables escenarios favorables y adversos al
Gobierno Municipal;

VIIl.- Fincar relaciones transparentes y profesionales con los representantes de los medios de difusion local, nacional
e internacional;

IX.- Disefar, planear y operar campafas de difusién de las actividades desarrolladas por las direcciones de la
Administraciéon Publica Municipal;

X.- Elaborar y aplicar el Plan de medios de comunicaciéon impresos, electronicos y digitales de alcance nacional, estatal
y local;

Xl.- Dirigir la administracion, actualizaciéon y publicacion de informacién en los canales digitales del H. Ayuntamiento,
como el sitio Web y la pagina oficial de Facebook; y

XIl.- Los demas que le confiera la Presidenta Municipal y las demas previstas en otras disposiciones juridicas aplicables.
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2022-2024

CHIMALHUACAN

3 2022 -2024

FUNCIONES ESPECIFICAS
Del Director de Comunicacion Social

I.- Ejecutar e instruir al personal sobre el programa operativo anual de Comunicacion Social del Gobierno Municipal;
Il.- Ser el medio oficial de difusién y comunicacién de las acciones de Gobierno Municipal;

Ill.- Mantener una relacion y coordinacion con el resto de las areas que conforman la estructura administrativa, para la
difusion y publicacion de sus acciones de impacto;

IV.- Supervisar el contenido de la pagina web y la pagina de Facebook de manera constante;

V.- Instruir al personal de la Direccién sobre la cobertura informativa y fotogréafica a los actos oficiales, giras de trabajo
y eventos de la Presidenta Municipal, para informar a los medios de comunicacién; y

VI.- Mantener contacto cordial con la ciudadania.

Del Enlace Administrativo

I.- Supervisar la correcta aplicacién de la normatividad y politicas aplicables en materia de administracion de recursos
humanos, materiales y financieros;

Il.- Planear los recursos vy actividades a realizar para ejecutar los eventos del area;

Ill.- Analizar y vigilar que las solicitudes de adquisicion, drdenes de servicio y fondo revolvente cumplan con la
programacion establecida, en observancia al Presupuesto Basado en Resultados Municipales;

IV.- Dar seguimiento a los movimientos de personal: admisidon, asistencia, actas administrativas, permisos, retardos,
horas extras, vacaciones, promociones, licencias, altas, bajas, notificaciones, incidencias y todo lo relacionado en la
materia, para que se atiendan conforme a los lineamientos establecidos; elaborar, documentar y validar conjuntamente
con el titular de la Direccion y remitir la documentacion al drea correspondiente;

V.- Ildentificar, registrar, analizar y presupuestar los requerimientos y proponer acciones para el desarrollo profesional
del personal;

VI.- Resguardar los vehiculos asignados al drea: integrar, custodiar, mantener actualizados los expedientes y resguardos
de cada vehiculo y vigilar que estén siempre al corriente en cuanto al pago de obligaciones fiscales;

VII.- Registrar, controlar, inventariar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles asignados al area, en
coordinaciéon con el Departamento de Control Patrimonial de la Direccién de Administracion; y

VIIl.- Realizar todas aquellas actividades que se le asignen.

Del Jefe del Departamento de Prensa

.- Atender las solicitudes de informacioén de los representantes de medios de comunicacion masiva;

Il.- Mantener una relacién profesional y transparente con los representantes de los medios de comunicacidon masiva;
lll.- Revisar el contenido de boletines de prensa y seleccionar fotografias y/o videos, para su envio a medios de
comunicacion masiva;

IV.- Revisar la sintesis informativa diaria que contiene noticias publicadas sobre el H. Ayuntamiento y sus direcciones,
en prensa escrita, asi como supervisar el monitoreo de medios electrénicos y digitales;
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# 2022 -2024

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIMALHUACAN

2022-2024

V.- Elaborar orden de trabajo para la cobertura informativa y fotografica de los actos oficiales y actividades del H.
Ayuntamiento y sus direcciones, y de ser necesario, convocar a los medios de comunicacion;

VI.- Organizar conferencias de prensa con la participacion de la Presidenta Municipal y/o titulares de las direcciones;
VII.- Gestionar entrevistas con servidores publicos, solicitadas por representantes de medios de comunicacion;

VIIl.- Solicitar los recursos materiales, consumibles y tecnoldgicos a Tesoreria, necesarios para la celebracién de
conferencias de prensa y eventos;

IX.- Archivar la informacion, derivada de la cobertura informativa, en sus respectivos formatos: impresos, digitales y
videos;

X.- Elaborar promocionales para radio y television de actividades particulares de la Administraciéon Publica Municipal;
Xl.- Coordinar el diseflo grafico de desplegados para publicarse en medios impresos;

Xll.- Canalizar las érdenes de insercidon para prensa escrita y érdenes de transmision de spots en medios electréonicos
(radio y television);

Xlll.- Vigilar la informacién y material grafico a publicar en la pagina de Facebook y portal electréonico del H.
Ayuntamiento;

XIV.- Elaborar y entregar informes relacionados con la Direccion y sus Unidades Administrativas, cuando asi lo requiera
el Director; y

XV.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o las que le sean encomendadas por
la Direccion.

Del Jefe de Departamento de Difusiéon

I.- Supervisar el disefo y difusion de las publicaciones oficiales del Ayuntamiento, como el érgano informativo interno,
carteles, volantes, tripticos, dipticos, etc,;

Il.- Coordinar el disefio de espacios publicitarios para transmitirse en prensa escrita y en los canales digitales propios,
como la pagina de Facebook y el portal oficial;

Ill.- Elaborar disefios graficos para mamparas, lonas y espectaculares, con el fin de reforzar las estrategias de
comunicacion;

IV.- Coadyuvar en la correccion de estilo del material elaborado, para su reproducciéon grafica;

V.- Auxiliar en la produccion y postproduccion de radio y television en las que participe la Presidenta Municipal;

VI.- Producir audio para perifoneo y spots visuales a partir de un guidén, sobre servicios y tramites, acciones, obras y
programas de gobierno;

VIl.- Coordinar conjuntamente con las diversas direcciones, la edicién de sus publicaciones y supervisar el proceso
editorial;

VIII.- Supervisar el contenido de los materiales graficos que difunden la imagen institucional en campanas de difusion;
IX.- Definir mecanismos de evaluacion para medir el impacto de los mensajes y campafas institucionales derivados del
Programa Anual de Comunicacion Social; y

X.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos.
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CHIMALHUACAN

022 -2024

Del Jefe de Departamento de Diseno

I.- Dirigir y coordinar la creacion y elaboracion de elementos graficos visuales de comunicacion para transmitir laimagen
institucional en canales propios como Facebook y sitio web y en medios de comunicacién impresos y electrénicos;
Il.- Aplicar la imagen institucional en el disefio de todo tipo de material promocional y publicitario a difundirse en
diferentes publicaciones externas e internas;

Ill.- Dirigir y coordinar el desarrollo de productos graficos 2D, como disefios de logotipos, carteles, volantes, dipticos,
tripticos, posters, vinilonas, gallardetes, etc., asi como gacetas, periddicos y publicaciones impresas y digitales y
anuncios (banners y flyer) para publicarse en redes sociales y medios electrénicos;

IV.- Coordinar con el drea correspondiente la publicacion de anuncios espectaculares para la difusion de asuntos
especificos;

V.- Preparar y adecuar (pre-prensa) todo el material para su impresion, la comprobacion y verificacion de los archivos
que tengan el formato, las fuentes, el coédigo de color y la resolucion adecuada; y

VI.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos.

Del Reportero

.- Cubrir los actos oficiales y eventos del H. Ayuntamiento y sus direcciones, que se efectien dentro y fuera de sus
instalaciones, para recabar la informacidon necesaria;

Il.- Redactar boletines de prensa para los medios de comunicacion masiva, posterior a la cobertura informativa;

Ill.- Grabar en audio los mensajes de los actos oficiales y actividades del Ayuntamiento y sus direcciones;

IV.- Grabar en audio las entrevistas a servidores publicos del Ayuntamiento realizadas en actos y actividades oficiales;
V.- Redactar textos para informes, anuncios o perifoneo que requieran otras areas de la administracion publica
municipal; y

VI.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos.

Del Fotografo

l.- Realizar la cobertura grafica y/o video de los eventos oficiales y actividades del Ayuntamiento y sus direcciones,
con el propdsito de proveer el material fotografico a los medios de comunicacion masiva y al Encargado de Difusion;
Il.- Realizar la toma fotografica de los eventos culturales, conferencias de prensa, entrevistas, recorridos de trabajo y
campafas de publicidad, promovidas por el Ayuntamiento y sus direcciones;

Ill.- Realizar el levantamiento de imagenes de las nuevas obras publicas, con el fin de documentarlas y elaborar los
materiales graficos para su difusion;

IV.- Mantener y actualizar el archivo digital de material fotografico del Ayuntamiento;

V.- Integrar la memoria fotografica de los actos oficiales y actividades del Ayuntamiento y sus direcciones;

VI.- Realizar la impresion de fotografias requeridas, con la autorizacidn de la Direccion; y

VIl.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

Del Responsable de Sintesis

I.- Elaborar la sintesis diaria digital de las notas publicadas en medios de comunicacién impresos, electrénicos y
digitales sobre la Presidenta Municipal y titulares de direcciones;
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Il.- Mantener informados a los integrantes del Ayuntamiento y titulares de direcciones mediante la Sintesis Informativa
que contempla informacion de los acontecimientos de caracter nacional, estatal y local;

Ill.- Vigilar que la sintesis informativa diaria se proporcione de manera oportuna y eficiente a la Presidenta Municipal
y titulares de area;

IV.- Realizar el andlisis semanal, mensual y anual de la informacion publicada en medios de comunicacion impresa y
electronicos y portales;

V.- Supervisar la integracion de carpetas con notas informativas publicadas sobre actos oficiales y actividades del
Ayuntamiento y sus direcciones;

VI.- Verificar el proceso de monitoreo permanente y captacion de la informacion mas relevante detectada en los
medios de comunicacion impresos, electrénicos y digitales;

VII.- Organizar y vigilar el proceso de recopilacion y analisis de la informaciéon captada en los medios de comunicacion,
nacionales e internacionales, para elaborar la sintesis informativa;

VIII.- Supervisar la deteccidn, investigacion, andlisis y seguimiento de temas relativos a las actividades desarrolladas
por el Ayuntamiento y sus direcciones;

IX.- Evaluar el impacto, la penetraciéon y permanencia, de la informacion difundida a través de los medios de
comunicacion masiva; y

X.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

Del Responsable de Redes Sociales

I.- Actualizar de manera permanente la informacidn publicada en la pagina del Facebook, en coordinacion con el
Encargado de Informacion;

11.- Subir material grafico y/o audiovisual relativo a actos oficiales o actividades del Ayuntamiento y sus direcciones;
Ill.- Postear el material grafico con un mensaje conciso, preciso y certero;

IV.- Atender y canalizar peticiones vertidas en redes sociales;

V.- Gestionar los requerimientos para el cumplimiento de tareas y programas de trabajo; y

VI.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos.

Del Responsable de Fotografia

.- Coordinar el levantamiento de imagenes de las actividades oficiales;

Il.- Coordinar, respaldar y actualizar el archivo digital de material fotografico del Ayuntamiento;

Ill.- Coordinar, integrar y respaldar la memoria fotografica de los actos oficiales y actividades del Ayuntamiento y sus
direcciones; y

IV.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

Del Diseinador Grafico

I.- Crear y elaborar elementos graficos visuales de comunicacién para transmitir la imagen institucional en canales
propios como Facebook y sitio web y en medios de comunicacién impresos y electrénicos;

Il.- Aplicar la imagen institucional en el disefio de todo tipo de material promocional y publicitario a difundirse en
diferentes publicaciones externas e internas;

Ill.- Desarrollar productos graficos 2D, como disefos de logotipos, carteles, volantes, dipticos, tripticos, posters,
vinilonas, gallardetes, etc., asi como gacetas, periddicos y publicaciones impresas y digitales y anuncios (banners y
flyer) para publicarse en redes sociales y medios electrénicos;

IV.- Coadyuvar en la Coordinacion con el drea correspondiente la publicacion de anuncios espectaculares para la
difusion de asuntos especificos;
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V.- Preparar y adecuar (pre-prensa) todo el material para su impresion, la comprobacion y verificacion de los archivos
que tengan el formato, las fuentes, el cédigo de color y la resolucion adecuada; y
Vl.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

Del Video Camardégrafo

I.- Filmar y grabar las actividades y/o eventos de la Presidenta Municipal y de las direcciones en funcién de su relevancia;
Il.- Revisar, editar y transferir el material audiovisual resultante de la operacidon de las cdmaras de video, durante los
eventos del Ayuntamiento, a fin de obtener una éptima secuencia de imagenes;

Ill.- Operar las cdmaras de grabacidn, equipos auxiliares y utilizar los accesorios requeridos para la cobertura y
transmision de los eventos institucionales;

IV.- Editar el material audiovisual para las campanas de publicidad que implemente la Administracion Publica Municipal;
V.- Llevar el registro y reporte de los eventos que cubre e informar al Encargado de Difusion, en caso de alguna averia
o desperfecto que exista en su equipo;

VI.- Clasificar e integrar el material audiovisual para conformar la memoria histérica; y

VIl.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

De la Secretaria

I.- Gestionar, atender y administrar todo tipo de comunicacién escrita y oral (teléfono, correo, etc.) en términos de
confidencialidad;

Il.- Brindar atencidn a visitas y publico en general,

I1l.- Recibir y responder oficios, en atencion a la correspondencia de la dependencia;

IV.- Organizar, controlar y actualizar los archivos bajo su responsabilidad (fisicos o magnéticos);

V.- Distribuir documentos en el centro de trabajo;

Vl.- Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes giradas a la direccion, asi como a eventos, entrevistas y reuniones de
la agenda, tanto del titular de la Direccion como de la Presidenta Municipal y titulares de area;

VIl.- Organizar, controlar y dar seguimiento de la agenda, ingreso y salida de los documentos y correspondencia de la
Direccion;

VIIl.- Colaborar en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en el drea de adscripcion;

IX.- Manejar la agenda del jefe inmediato;

X.- Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud correspondiente;

Xl.- Capturar la informacioén y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las tareas administrativas y de
investigacion realizadas por la direccion general (informes, articulos, convocatorias, circulares, oficios, etc.); y

Xll.- Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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GLOSARIO

Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México.
Bando: El Bando Municipal de Chimalhuacan, Estado de México.

Cabildo: Asamblea del Ayuntamiento reunido en pleno, para la deliberacidn y toma de decisiones respecto a los
distintos asuntos que conciernen al Municipio de Chimalhuacan.

Direccién: Direccion de Comunicacion Social de Chimalhuacédn Estado de México.

Direccién de Comunicacioén Social: Direccion de Comunicacion Social de Chimalhuacén Estado de México.
Director de Comunicacién Social: Director de Comunicacién Social de Chimalhuacén Estado de México.
Director: Director de Comunicacién Social de Chimalhuacan Estado de México.

Ley Organica: Ley Organica Municipal del Estado de México.

Municipio: El Municipio de Chimalhuacan, Estado de México.

Presidenta Municipal: Presidenta Municipal Constitucional de Chimalhuacan, Estado de México.

Reglamentacién Municipal: Bando Municipal, Reglamentos, Manuales, Circulares y/o cualquier ordenamiento juridico-
administrativo que emanen del Ayuntamiento.

Servidor Publico Municipal: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica
Municipal.
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VALIDACION

C. X6chitl Flores Jiménez

Presidenta Municipal Constitucional de Chimalhuacdn, Estado de México

C. Patricia Josefina Jiménez Hernandez

Secretaria del H. Ayuntamiento de Chimalhuacdn, Estado de México

C. Jorge Raul Cantu Herrera

Contralor Interno Municipal del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México

C. Mauricio Rodriguez Pérez

Secretario Técnico del Gabinete del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México
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Transformacion con Igualdad

H. Ayuntamiento Constitucional
de Chimalhuacan, Estado de México
Periodo 2022-2024

C. X4chitl Flores Jiménez
Presidenta Municipal Constitucional

C. Faustino Felimén Méndez Lazaro
Primer Sindico Municipal

C. Fanny Patricia Ibarra Cheu
Segunda Sindica Municipal

C. Ma. Del Socorro Vilchis Sanchez
Primera Regidora Municipal

C. Alfredo Arenas Galicia
Segundo Regidor Municipal

C. Beatriz Cuevas Mendoza
Tercera Regidora Municipal

C. Adan Vargas Santiago
Cuarto Regidor Municipal

C. Miriam Xdchitl Remedios Jiménez Pérez
Quinta Regidora Municipal

C. Orlando Siles Vega
Sexto Regidor Municipal

C. Guadalupe Isabel Reynoso Flores
Séptima Regidora Municipal

C. Erick Saul Morales Gémez
Octavo Regidor Municipal

C. Elsa Cervantes Herrera
Novena Regidora Municipal

C. Néstor Yetlanezi Martinez Mendoza
Décimo Regidor Municipal

C. Dulce Isela Ponce Santiago
Décima Primera Regidora Municipal

C. Aldo César Buendia Padilla
Décimo Segundo Regidor Municipal

C. Patricia Josefina Jiménez Hernandez
Secretaria del H. Ayuntamiento
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