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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia
obligatoria por el solo hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo
dispuesto en los articulos 30, 31 fraccion I, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIII y XIlll,
y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113,
122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulos 3, 30 y 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 20215-2027, han tenido a bien
aprobar y expedir la siguiente:

“Reglamento Interno de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion Social del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado De México,
Administracion 2025-2027”
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fraccion X de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta
relativa a la Quinta Sesion Extraordinaria de Cabildo, celebrada el veintitrés
(23) de Marzo de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Punto Cuarto de la
Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por
UNANIMIDAD DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS
REGLAMENTOS INTERNOS DE DIVERSAS AREAS ADMINISTRATIVAS. “
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EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente reglamento interno tiene como propdésito establecer las bases
para la organizacion, funcionamiento y desarrollo de las actividades de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion Social, con el fin de
asegurar una adecuada difusiéon de la informacién institucional y fortalecer la
imagen publica de la institucion.

Respecto a las atribuciones de esta area resulta necesario contar con
lineamientos que orienten el actuar del personal, fomentando el
profesionalismo, la responsabilidad y el uso adecuado de los medios de
comunicacion.

El correcto funcionamiento de esta unidad desempefia un papel fundamental
en larelacién entre la instituciéon y la sociedad, por ello;

Este reglamento busca también promover un ambiente de trabajo ordenado,
colaborativo y respetuoso, en el que cada integrante conozca sus funcionesy
actue conforme a principios éticos y de transparencia.
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia obligatoria para todo el
personal adscrito a la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Social.

Articulo 2. La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion Social tiene
como objetivo planear, coordinar y ejecutar estrategias de comunicacién que
permitan difundir informacion institucional de manera clara, oportuna y accesible.

Articulo 3. Las disposiciones de este reglamento aplican a todas las actividades
relacionadas con medios de comunicacion, redes sociales, disefio de contenidos y
difusion institucional, etc.

Articulo 4. Para efectos del presente reglamento, se entendera por:

l. Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento de Chiconcuac;

Il Unidad: La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Social;

Il Titular: La persona responsable de dirigir, coordinar y supervisar las
actividades de la Unidad;

V. Personal: Todas las personas servidoras publicas adscritas a la
Unidad;

V. Comunicacion institucional: Conjunto de acciones, estrategias y
herramientas utilizadas — para - difundir ~informacién oficial del
Ayuntamiento a la ciudadania;

VI. Medios de comunicacion: Canales impresos, digitales, audiovisuales
o electrénicos utilizados para la difusion de informacion;
VIl. Redes sociales institucionales: Plataformas digitales oficiales

administradas por la Unidad para informar a la ciudadania sobre
actividades, programas y acciones del Ayuntamiento;

VIIl.  Contenido institucional: Material informativo, grafico, audiovisual o
digital generado para la difusion de actividades y acciones
gubernamentales;

IX. Imagen institucional: Identidad visual y comunicativa del Ayuntamiento
gue debe mantenerse uniforme, oficial y respetuosa; y

X. Tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC): Herramientas,

sistemas y recursos tecnolégicos utilizados para la gestion,
procesamiento y difusién de informacion.

Articulo 5. El personal debera conducirse bajo los principios de responsabilidad,
respeto, veracidad, confidencialidad y trabajo en equipo.

Articulo 6. Toda actividad del area debera estar alineada con los objetivos

institucionales.
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CAPITULO SEGUNDO

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD

Articulo 7. La Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion Social sera
responsable de las estrategias de difusion institucional coordinacion de redes
sociales, contenidos digitales, monitoreo informativo y ejecucion de las siguientes
atribuciones:

l. Coordinar la estrategia de comunicacion institucional del Ayuntamiento
garantizando la correcta difusion de las actividades y acciones
gubernamentales;

Il. Desarrollar y ejecutar campafias de informacion publica, con el fin de
mantener a la ciudadania informada sobre las acciones y servicios que
ofrece el ayuntamiento;

Il Supervisar la elaboracion y distribucién de los medios impresos y
digitales, incluyendo boletines, folletos, redes sociales, y otros canales de
comunicacion;

V. Gestionar la presencia digital del ayuntamiento en redes sociales y sitios
web oficiales asegurando la actualizacion y buen manejo de la imagen
institucional;

V. Coordinar la atencién a medios de comunicacion, actuando como enlace
entre los periodistas y el gobierno municipal para garantizar una
comunicacion efectiva;

VI. Generar y difundir contenido informativo de interés general, promoviendo
las actividades y logros del municipio para fortalecer la relacion de la
comunidad,;

VII.  Asegurar la transparencia y acceso a la informacién publica, promoviendo

el cumplimiento de la Ley en materia de rendicién de cuentas y derechos
de la ciudadania;

VIIl. Elaborar y ejecutar programas y proyectos de comunicacion para
sensibilizar a la poblacion en temas de relevancia social y gubernamental;

IX. Planificar y coordinar conferencias de prensa y eventos publicos en los
que participen autoridades municipales, promoviendo una correcta
cobertura y difusion; y

X. Supervisar la elaboracion de comunicados oficiales sobre temas
relevantes para la administracién publica, emitiendo la informacion de
manera clara y oportuna.

XI.

CAPITULO TERCERO
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 8. El area de Comunicacion Social se organizara de manera jerarquica y
funcional, con el propdsito de garantizar el cumplimiento eficiente de sus actividades
y objetivos institucionales.
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Articulo 9. La estructura del area estara integrada por:

l. Titular de la Unidad.
Il. Auxiliar.

Articulo 10. El Titular de la Unidad tendra como objetivo fortalecer la imagen
institucional del Ayuntamiento de Chiconcuac, asi como cuidar y detonar la imagen
del Presidente Municipal, teniendo en cuenta la proteccion, observancia y
promocion del derecho a la informacion y libertad de expresion.

Articulo 11. El Titular sera responsable de:

l. Promover una cultura de informacion e imagen de todas las actividades
que realice el municipio en beneficio de la poblacién;

Il. Asesorar e informar a la sociedad en general, respecto de la naturaleza,
alcances y limites del derecho a la informacion;

lll.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de
derecho a la informacion y a la libertad de expresion;

IV. Llevar un registro de los medios de comunicacion social,

V.  Recopilar, editar y subir la informacién contenida en el portal oficial web
del Municipio, asi como la responsable de su uso o manejo, quedando
facultada para difundir la informacion relacionada con el servicio publico;

VI.  Promover el respeto irrestricto de las personas, asi como la de todo
funcionario publico; respecto de aquellas publicaciones en las que se
pretenda realizar algin sefialamiento negativo;

VIl. Tendré a su cargo la administracion y uso de redes sociales, determinando
gue las mismas sean Unica y exclusivamente para informacion a la
ciudadania respecto de la Administracion Publica Municipal, de ninguna
forma para expresar en ellas opiniones personales o hacia persona
alguna, lo anterior, dando cuenta de la denominacion correspondiente al
Ayuntamiento, asi como su configuracion y modo de operatividad
tecnoldgica, el cual, determinara mediante acuerdo su autorizacion y
difusién para la consulta de la ciudadania, cuya finalidad sera la promocién
de la participacion de la participacion ciudadana;

VIIl. Disefiar propaganda;

IX. Disefio de lonas;

X. Disefar videos de actividades;

XI.  Administracion y disefio de la pagina web;

XIl. Disefar audios para perifoneo;

XIIl. Toma de fotografias de los eventos generados por el Ayuntamiento.

XIV. Publicitar los programas sociales existentes; y

XV. Las demas, que expresamente le delegue el Presidente Municipal y
aguellas que por disposicibn expresa le confiera la ley y demas
disposiciones legales aplicables.

Articulo 12. El Auxiliar tendra como principal objetivo mantener en o&ptimas
condiciones la infraestructura tecnologica de la administracion puablica municipal, asi
como promover el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién en las
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actividades del mismo, con el proposito de agilizar y optimizar el desemperio de las
atribuciones de las areas administrativas.

Articulo 13. El Auxiliar tendra como funciones:

Mantenimiento preventivo de los equipos informaticos;

Mantenimiento correctivo de los equipos informaticos;

Llevar el control administrativo del estado de uso que guardan los equipos
informaticos;

IV.  Administrar y configurar las redes de internet;
V. Implementacion de seguridad informatica;
VI.  Administracion del sitio web de Chiconcuac;
VII.  Administrar y configurar el hardware y software que tengan instalados los
equipos de computo;
VIIl.  Asesorar a los servidores publicos que lo soliciten en el uso de programas
de ofimatica;
IX. Apoyo a las é&reas administrativas solicitantes en el respaldo de
informacion;
X.  Brindar asistencia técnica a los servidores publicos implicados en la
utilizacion de sistemas de informacion especializados;
Xl.  Generar recomendaciones para la adquisicion de equipos informaticos,
proponiendo sus caracteristicas a la Tesoreria Municipal;
Xll.  Observar que las areas administrativas cumplan con el uso adecuado y
responsable de los equipos informaticos y las redes de internet;
Xlll.  Generacion de correos institucionales;
XIV. Elaboracién de oficios; y
XV.  Archivar los documentos generados y recibidos por el area.

Articulo 14. La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion Social
sera responsable de:

l.
I
.
V.
V.

Difundir las actividades, programas y acciones de la institucion;
Administrar las redes sociales institucionales;

Elaborar materiales graficos, audiovisuales e informativos;

Dar cobertura a eventos oficiales; y

Mantener actualizada la pagina web institucional.

Articulo 15. El funcionamiento del area se basara en:

l.
Il.
Il.
V.

La planeacion previa de actividades;

La coordinacion entre sus integrantes;

El uso eficiente de recursos tecnoldgicos y materiales; y
La atencion oportuna de solicitudes de otras areas.

Articulo 16. El personal debera:

l.
I
Il.
V.

Cumplir con las actividades asignadas en tiempo y forma,;
Mantener comunicacion constante con el Titular del area;
Respetar los lineamientos institucionales; y

Actuar con responsabilidad y profesionalismo.
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Articulo 17. El &rea de Comunicacion Social podra coordinarse con otras
dependencias y areas administrativas para el cumplimiento de sus funciones,
especialmente en materia de difusion, tecnologia y atencién a la ciudadania.

CAPITULO CUARTO
POLITICAS DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Articulo 18. Toda la informacion que se difunda debera ser revisada y autorizada
previamente por el Titular de la Coordinacion.

Articulo 19. La informacion institucional debera ser clara, veraz y emitida con
responsabilidad.

Articulo 20. El uso de redes sociales institucionales debera ser exclusivamente
para fines oficiales.

Articulo 21. El personal debera evitar la publicacion de contenido que pueda afectar
la imagen o reputacion de la institucion.

Articulo 22. Se debera mantener la confidencialidad de la informacion interna,
evitando su divulgacion sin autorizacion.

Articulo 23. La comunicacion con medios debera realizarse de manera formal,
respetuosa y organizada.

Articulo 24. El uso de equipos, materiales y recursos del area debera destinarse
Gnicamente a actividades institucionales.

Articulo 25. Se fomentara el uso responsable del lenguaje, procurando que sea
incluyente, claro y adecuado.

CAPITULO IV
INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 26. Se considerara infraccion toda accion u omision por parte del personal
de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion que contravenga las
disposiciones establecidas en el presente reglamento, asi como en la normatividad
aplicable.

Articulo 27. Las sanciones aplicables por incumplimiento de las disposiciones del
presente reglamento estaran sujetas a lo establecido en el Bando Municipal de
Chiconcuac 2026, asi como en los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas vigentes.
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Articulo 28. Las infracciones seran sancionadas atendiendo la gravedad de la falta,
pudiendo consistir en:

l. Amonestacion verbal o escrita.
Il. Suspension temporal de actividades.
I". Medidas administrativas internas.

Lo anterior, sin perjuicio de las sanciones previstas en el Bando Municipal, las
cuales podran incluir multas, arresto administrativo u otras medidas conforme a la
normativa aplicable.

Articulo 29. La aplicacion de sanciones se realizara respetando en todo momento
los principios de legalidad, proporcionalidad y debido proceso.

Articulo 30. Las sanciones impuestas no eximen al infractor de las
responsabilidades civiles, administrativas o penales que pudieran derivarse de sus
actos.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento Interno del Area de Comunicacion Social
entrara en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Articulo Segundo. Se instruye al personal adscrito a la Unidad de Tecnologias de
la Informacion y Comunicacién para que dé cumplimiento a las disposiciones
establecidas en el presente reglamento.

Articulo Tercero. Los casos no previstos en el presente reglamento seran resueltos
por el Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, en
apego a la normatividad aplicable.
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ACUERDO 186

PRIMERO- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el
articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XII, XIll, y el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el
H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por
UNANIMIDAD de votos el cuarto punto del Orden del Dia, y se e
aprueban los Reglamentos Internos de las areas administrativas.--
SEGUNDO.— Se aprueban los Reglamentos Internos de las
diversas areas administrativas.--==--=-=====-==mmmmmmmmm oo
TERCERO. — Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91
fracciones VIII, IX'y XIV de Ley Organica Municipal del Estado de
México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que el
presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.---------==-----===-mmmmmoe

Atentamente

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega
Secretaria del Ayuntamiento de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2025-2027
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128 de la Constitucion
Politica Del Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill de la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico y para debida publicacion y
observancia, promulgo los presentes acuerdos en la presidencia municipal de
Chiconcuac, Estado de México, a los 23 dias del mes de marzo de dos mil
veintiséis, CUMPLASE. Lic. Rafael Vazquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional de Chiconcuac, Estado de México, rubrica. Lic. Brenda
Dayanna Cando Ortega, Secretaria del Ayuntamiento. Rubrica.

Lic. Rafael Vazquez De La Rosa
Presidente Municipal Constitucional De Chiconcuac

Lic. Joy Rosas Gonzalez C. José Luis Venado Bojorges

Sindico Municipal Primer Regidor
C. Karina Avila Banuet C. Reynaldo Ramos Rojas

Segunda Regidora Tercer Regidor

C. Viridiana Salazar Vargas C. Octavio Sanchez Estrada
Cuarta Regidora Quinto Regidor

Lic. Marcos Rodriguez Espinosa C. Maria Lizbeth Seguin De la O
Sexto Regidor Séptima Regidora

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega
Secretaria Del Ayuntamiento

La Gaceta Municipal es el 6rgano informativo del honorable Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México. Su publicacion esta a cargo de la Secretaria
del Ayuntamiento, Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega. Responsable de la
Gaceta Municipal; Calle Matamoros s/n, barrio San Pedro, Chiconcuac de
Juérez, Estado de México. C.P. 56270.
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