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PRESENTACION

Los lineamientos de comunicacion interna y externa tienen como fin, brindar a los
servidores publicos, entendiéndose como tales, a los funcionarios, trabajadores, y
toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en la administracion publica municipal 2024-2027, la informacién que necesitan
referente a los procesos desarrollados y para comunicarse entre los diferentes
niveles jerarquicos y entre los distintos departamentos, asi como mostrar las
herramientas de comunicacion interna y externa con las que cuenta el Municipio de
San Felipe Orizatlan, refiriendose de la misma forma a la Presidencia municipal de
San Felipe Orizatlan, el Ayuntamiento de San Felipe Orizatlan, la presente
administracion 2024-2027; y que deben de ser de uso general, todo esto con la
finalidad de cumplir con las necesidades, metas y objetivos de la institucion.

En apego al Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico del Estado
de Hidalgo y para la implantacién de sistemas de Comunicacién Interna en la
Administracion Publica del Municipio de San Felipe Orizatlan, Hidalgo, la Contraloria
Interna Municipal presenta en este documento las disposiciones que normaran el
flujo de comunicacion interna y externa y los medios de difusion.

Este instrumento normativo esta formulado con base en las facultades que la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Organica Municipal
del Estado de Hidalgo otorgan. Su objetivo es fortalecer entre el personal de la
Administracion municipal 2024-2027, el sentido de responsabilidad para cumplir con
las funciones inherentes de comunicar y difundir la informacién en tiempo y forma,
para una adecuada toma de decisiones, y en consecuencia facilitar el loggo de la

mision institucional. _
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DR. CARLOS CESAR PEREZ A
ESCAMILLA HERNAND
PRESIDENTE MUNICIPAL TITULAR DEL OIC
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iI. MARCO NORMATIVO
Las funciones de comunicacion interna y externa se encuentran fundamentadas en:

» Modelo Estatal de Marco Integrado de Control Interno para el sector publico
del Estado de Hidalgo.

» Manual de Organizacién General.

> Reglamento de la Administracion Publica Municipal de San Felipe Onzatlén
Hidalgo. _

'. QY -

Ill. AMBITO DE APLICACION

Estos lineamientos seran de observancia general y obligatoria para los semdores_.
publicos que desempefian sus funciones en la presente administracion 2024—2027_";_’_'

del Municipio de San Felipe Orizatlan, Hidalgo.

IV. SERVICIOS DE COMUNICACION INTERNA
a) Difusion de informacién de caracter interno y organizacional. < 59
b) Planeacién, desarrollo, ejecucién y seguimiento en reuniones internas. /< S LNF

c) Disefio y colocacién de sefializacion informativa en los inmuebles de la
presidencia. :

V. DIFUSION DE INFORMACION INTERNA

Para lograr emplear una buena comunicaciéon interna dentro de la presente
administracion, se establecen los siguientes lineamientos los cuales se deberan
cumplir por todos los servidores publicos del Municipio:

1. Es obligacion de los colaboradores el manejar de manera confidencial la
informaciéon del Municipio de San Felipe Orizatlan, como ente juridico.

2. Se debera manejar una comunicacion formal y respetuosa con los directores
encargados y en general con todos los servidores publicos.
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3. Se deben respetar los niveles jerarquicos en todo comunicado, por parte de todos
los servidores publicos.

4. Se debera informar sobre la implementacién o cambio de alguna herramienta de
comunicacién interna que tenga que ver con los servidores publicos, haciendo oficial
su uso Yy solicitando a los usuarios que a partir de ese momento debe comenzar a
utilizarlos.

5. Ningun oficio, comunicado o publicacion de caracter interno que se proyecte
difundir debe contener propaganda politica y/o atentar contra la integridad de algin
servidor publico y/o persona en general.

6. El uso del correo electronico se sugiere como unos de los principales canales de
comunicacion interna, ya que permite el ahorro de tiempo y utilizacién de papel, €8 ——
de uso estrictamente profesional y no de caracter personal. /o

7. Se hara uso principalmente de oficios, memorandums, circulares, tabléro & A
notificador, actas y acuerdos de reuniones para asuntos especificos, con base a las 7 !
necesidades de comunicacion. R

8. La informacion se retira de estos medios con base en la temporalidad de la .,
misma. :

VI. MEDIOS DE DIFUSION INTERNA VA7 PR

CORREO ELECTRONICO

VI.1. Para el envio de comunicados internos dentro de cada area administrativa; el ..
titular de la unidad administrativa de transparencia, creé una cuenta de correo
electrénico exclusivo, el cual les fue entregado mediante oficio a través del area de
Contraloria Interna Municipal. Este correo sera utilizado y su uso queda bajo
responsabilidad del Director y/o encargado de cada area.

VI.2. Para el personal que labora en conjunto con el area, cada uno podra contar
con una cuenta de correo electronico individual que de
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Igual manera sera realizado por el titular de transparencia Lic. Nicolas Delgado
Ruiz, el cual les dara las caracteristicas del mismo, asi como el usuario y
contrasefia.

V1.3. Toda la informacion de caracter administrativo que se genere dentro del area,
Unicamente debera enviarse a las demas areas, desde la cuenta de correo
electronico del titular, sea director o encargado, configurando en la misma cuenta
de correo, el nombre y cargo del servidor publico remitente. m—

VI.4. Cuando el documento haya llegado al destinatario, éste tiene obhgac:én de“" T AN N
acusar y confirmar de recibido por el mismo medio. ' '

OFICIOS. Dt /{ s/
VLS. Para el envio de comunicados internos dentro de cada area administrativa, se | /
realizara a través de oficio, especificando lugar de emisién, fecha de elaboracién, |
nuimero de folio, asunto, nombre completo y cargo del destinatario, en su caso

nombre completo y cargo para atencién, texto del oficio, despedida, nombre
completo, cargo, firma y sello del remitente, mencién de copia para conocimiento o
seguimiento para el jefe inmediato y titular de la Institucion

VI.6. Para la entrega del oficio, el destinatario debera acusar de recibido con el
nombre completo, fecha, firma y sello. -

CIRCULARES.

VLT El envio de comunicados para dar a conocer disposiciones de caracter 'pﬁ_&iai; oy
de cumplimiento y/o seguimiento a varios destinatarios, en las diferentes areas.de

la presente administracion, se realizara a través de circulares, en donde ‘se’ .
especifique lugar y fecha de emisién, numero de folio, asunto, titulo de Circular
(Centrado), el destinatario o destinatarios a quien se dirige, cuerpo del documento,
despedida, nombre, firma y cargo de la persona que emite el documento.

Tael

MEMORANDUMS.

VI.8. El envio de comunicados para transmitir informacién relevante en las
diferentes areas de la presente administracion y de forma rapida como: solicitudes
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de informes, peticiones, recomendaciones, instrucciones, felicitaciones, decisiones,
citaciones, etc., se realizara a través de un memorandum, el cual tendra la finalidad
de recordar sobre el cumplimiento de ciertas acciones en actividades, eventos o
fechas de importancia, dicho documento debera especificar: lugar y fecha de
emisién, nimero de folio, asunto, titulo de Memorandum (centrado), destinatario o
destinatarios a quienes se dirige, cuerpo del documento, despedida, nombre, firma
y cargo de la persona que emite el documento.

V1.9. Para la entrega del memorandum, el destinatario debera acusar de recibido
con el nombre completo, fecha, firma y en su caso sello del area.

TABLERO NOTIFICADOR.

VI.10. Es un medio de difusion que se utilizara para dar a conocer los informes y...
comunicados internos como son, politicas o procedimientos actualizadds,;

calendario de actividades, circulares, notificaciones, solicitudes, citaciones;
resoluciones, etc.

V1.11.Todo servidor publico tiene la obligacion de revisar constantemente el tablero
notificador para informarse de comunicados, instrucciones, peticiones, solicitudes,
citaciones, resoluciones, etc., para dar cumplimiento y/o seguimiento a los mismos.

VI.12. El tablero notificador, sera colocado en un lugar visible y de facil acceso,
dentro de las instalaciones de la presidencia municipal y en la planta baja y Su-
contenido se actualizara de manera semanal.

REUNIONES Y SESIONES DE COMITES.

VI.13.Las reuniones de trabajo se realizaran con una periodicidad minima de un..
mes y en el caso de las sesiones de los comités de acuerdo a lo estipulado en el ™
acta de creaciéon y en su caso con base a sus lineamientos, debiendo dejar
constancia de los acuerdos tomados en las mismas, asi mismo, entregando copia
del acta con las respectivas firmas de conformidad, a los integrantes y/o
participantes, para su seguimiento y cumplimiento.

Las herramientas mencionadas anteriormente son las que deberan de ser utilizadas
para la comunicacién interna entre departamentos, areas y direcciones.
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De igual manera al momento de implementar nuevas herramientas o realizar alguna
mejora en alguna existente, se informara a los servidores publicos de la presidencia
municipal, para su correcto uso.

VIil. CAMPANAS INTERNAS

Son acciones al interior de la organizacion, para dar difusion en los distintos medios
de comunicacién que se manejan en las diferentes areas para el conocimiento de
los trabajadores del Ayuntamiento, que va desde la promocién de un curso, asi—
como un servicio o prestacion. /

» Las distintas areas son responsables de planear, desarrollar, ejecutar y
darles el debido seguimiento a la informacion interna.

> Las areas son encargadas de coordinar las distintas actividades a reahzar
manteniéndolas dentro de una estrategia definida. .

> Toda actividad organizada por un érea, dirigida a transmitir informacion para '’
el personal a su cargo, debe de contener temas que busque persuadirlos e

informarlos.
VIil. IMAGEN INSTITUCIONAL e N
/575 SN\Z\
> Dentro de la organizacion existen las hojas membretadas que traef. por | '-:)\ B L
disefio el logo del emblema de la presente administracion “Gobiefno # “ ¢ | 133
Municipal 2024-2027" jUna Nueva Era Comienzal, en el pie de péglna,-:,"_' 2N 07 N

menciona el domicilio fiscal. g
> Las hojas membretadas deben ser utilizadas para la emision de ofi cios)/
circulares y memorandums, en general en todos los medios de difusion’ i
interna y externa con informacién oficial de la institucion. \(

IX. SENALIZACION INFORMATIVA ~

Cada una de las areas sera responsable del disefio y colocacion de sefializacion
informativa en los inmuebles que ocupan a su cargo.

La sefalizacién esta dirigida a todos los usuarios de los inmuebles, abarca la
informacién de caracter general que se necesita para llegar a cualquier espacio en
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particular como oficinas, bibliotecas, areas de computo, escaleras de servicio,
informacion y documentacion clasificada en los muebles o estantes, etc.

Todas las areas pueden solicitar al area de Comunicacion social el disefio y
colocacion de la sefializacion informativa.

X. SERVICIOS DE COMUNICACION EXTERNA

a) Difusion de informacién de caracter externo.

XI. DIFUSION DE INFORMACION EXTERNA

Los presentes lineamientos contribuyen a lograr una correcta comunicacion entré_
los servidores publicos del Municipio de San Felipe Orizatlan y los terceros externos - :
interesados, obligandose a conducirse con seriedad, confidencialidad y respeto en: .
toda la informacion vertida en los comunicados, haciendo uso de los medios de
difusién como son los oficios, convocatorias, correo electrénico y redes sociales.

XIl. MEDIOS DE DIFUSION EXTERNA

OFICIOS.

XIl.1 Para el envio de comunicados externos se realizara a través de oficio,
especificando lugar de emision, fecha de elaboracion, numero de oficio, asunto,
nombre completo del destinatario y en su caso el cargo y la institucion que
representa, texto del oficio, despedida, nombre completo, cargo, firma y sello del
remitente, mencion de copia para conocimiento para el jefe inmediato y titular de la
Institucion.

XIl.2 Para la entrega del oficio, el destinatario debera acusar de recibido con el
nombre completo, fecha, firma y en su caso el sello.
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CONVOCATORIAS.

XIl.3. La difusion de informacion para la realizacion de tramites o la asistencia a
eventos por parte de cierta poblacion, se realizara a través de convocatorias,
especificando el lugar y fecha de emision, la palabra convocatoria centrada en la
parte superior del documento, el texto (Invitacion, requisitos, bases, fechas, etc.),
nombre del remitente, en su caso firma y sello.

CORREO ELECTRONICO.

Xll.4. Este medio sera utilizado para comunicar informacion de manera mas
practica y a distancia, a través del correo institucional de cada area administrativa.

Incluye el envio de oficios, convocatorias, invitaciones, avisos, citaciones“y_'
resoluciones, obteniendo el acuse de recepcién por el mismo medio.

REDES SOCIALES

Xll.4. Medio a utilizar en la difusién de comunicados a la poblacién en general, de
las actividades realizadas por las diferentes areas que componen la presente
administracion municipal 2024-2027, a través de la cuenta institucional, cuyo_._._
encargado es el director de comunicacion social.

Xlil. CONCLUSION ‘z SAN

La presente administracion municipal, utiliza y genera informacion de calldad\ S0
apoyandose de los medios de difusion apropiados que hagan fluir la informacion dadrLan. ¥2
arriba hacia abajo, de abajo hacia arriba y lateralmente, que permitan a las unidades
administrativas generar, utilizar y comunicar informacion pertinente y de calidad,
siendo un aporte para conseguir el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales, a través de la implementacion y observancia de estos lineamientos

de comunicacion.
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