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eglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general

dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica

municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de
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su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”
En el articulo 106 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, que la
facultan para Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas
disposiciones legales y reglamentarias del Ayuntamiento; asi como Planear,

organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal; y en apego a lo

establecido en el Marco Integrado de Control Interno en apego al componente de
informacién y comunicacion que Es la informacion de calidad que la Administracion
y los demas servidores publicos generan, obtienen, utilizan y comunican para
respaldar el sistema de control interno y dar cumplimiento a su mandato legal; bajo

sus tres principios.

La interpretacion para efectos administrativos de los presentes lineamientos asi
como la resolucion de los casos no previstos en el mismo correspondera a la
Contraloria pGaitipal’/1;
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OBJETIVO

Sofiar, 'I'ra!{ﬂormnr y Gobernar Jumos

Implementar medios que permitan una comunicacion eficaz, internamente”y
externamente para dar informacion de calidad para la consecucion de los objetivos

institucionales. Por lo que la administracion requiere tener acceso a comunicaciones

AMBITO DE APLICACION
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aPrésentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los
dores publicos de las diferentes Areas del Honorable Ayuntamiento de Jacala
de Ledezma Hidalgo, quienes, en sus respectivos ambitos de competencia,
estableceran, actualizaran e implementaran los medios de comunicacion externa
con los procedimientos especificos y acciones que se requieran, conforme a las
circunstancias particulares de cada una de ellas. El lenguaje utilizado en los
presentes lineamientos no busca generar ninguna distincion ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion

hechas hacia un género representan ambos sexos.
COMUNICACION EXTERNA

Proceso de transmitir informacion entre una empresa y personas o entidades que
estan fuera de ella. La comunicacion externa de la administracion municipal es la
comunicacion dirigida del trabajador a los ciudadanos, asi como a dependencias de

otros niveles de gobierno. La informacidon generada debe de ser de calidad y

oportuna, para el cumplimiento de los solicitado y para entendimiento de las
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Sofigr, Transformar y Gobernar Juntes
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e Oficio externo: se utiliza cuando se requiere estaleﬂi@_&_éﬁ}u icacion con

personas fisicas o juridico-colectivas, fuera del sector publico estatal, asi
como con instituciones pertenecientes a los gobiernos federales, estatales o

municipales. Se debera de especificar el lugar de emision, fecha de

oficial del municipio. Informar instrucciones, normas, érdenes, informes,

notificaciones, avisos, gestiones de asuntos y respuestas a peticiones.
¢ Correo electronico: el uso de tecnologias de informacion constituye un

recurso eficiente y agil para la comunicacion, en el cual estan inmersas todas

las organizaciones, por lo cual deben de aprovecharse, considerando los

distintos medios informaticos de transmision de informacién que brinda esta

tecnologia. Para efectuar este tipo de comunicacién, tanto la persona que la

nvia como la persona que la recibe deben de poseer una cuenta de correo
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k - "3?% electrénico institucional.

COMUNICACION EXTERNA INFORMAL

e

C.-4 Péagina de internet: instrumento de apoyo para la transicién oportuna de
informacién histérica, contable, presupuestal y de transparencia emanada de
la administracion municipal. Informa avisos, recordatorios, convocatorias,

procesos de licitacion y cuenta con el portal de transparencia. Otro significado

informacion organizada y presentada de forma visual.
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documento electrénico accesible a través de internet que contiene
|
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de manera oral, el teléfono es una forma muy util de Emn@rgléarse al y desde
el exterior de la institucion para lograr transmitir de manera breve los asuntos
importantes que conciernen.

edes sociales: la comunicacion a través de plataformas sociales como lo

-administracion municipal. Informar aviso, recordatorios, gestiones,

recomendaciones
LINEAMIENTOS GENERALES

I. Deben de ofrecer algun beneficio para los destinatarios, ser claras y precisas
Il. Sedebe de evitar que las comunicaciones den pie a interpretaciones erradas.
IIl.  Los contenidos de ninguna forma pueden ser ofensivos, sexistas, racistas,
discriminatorios u obscenos. En todo momento se debe de tener presente

que se trata de la imagen del municipio.

IV. Se debe de evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religion, origen
étnico, localizacion geografia, orientacion sexual, discapacidad, apariencia
fisica o estrato social.

V. No se deben de utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de uso
comun en algin lugar del pais pero que en ofras regiones puede ser
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fs‘,\@Aprocuraré que los contenidos se cifian a las normas bésicas de ortografia,

.

75 ramética, sintaxis y estilo establecidas por la Real Academia Espafiola.

o Teléfono: instrumento de apoyo para la transicion’opoffiha’ dedRFBrniacion « =



circulares y memorando, en general en todas lados medios de difusion

interna con informacion oficial de la administracion

s areas deben de ofrecer solo aquellos contenidos que sean de su
etencia y sobre los cuales se tenga completa seguridad en términos de
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idad de los mismos en caso de ofrecer contenidos tomados de un

En los casos en que se solicita informacion de los particulares, se debe contar
con su autorizacion y aclarar que la misma solo sera utilizada para los fines
que para los cuales fue solicitada.

X. Para hacer uso (reproduccién, transformacion o puesta disposicion) de
materiales y obras protegidas por el derecho de autor, debe cerciorarse de
contar con la debida autorizacion del titular de los derechos sobre dicho
Material.

Xl. La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes,
dibujos, fotos y cualquier otro material grafico, sonoro o visual y los
programas informaticos y bases de datos.

Xll.  La proteccion de los derechos de propiedad intelectual y propiedad industrial
se observaron en lo relativo a marcas, nombres, comerciales, logos,
ensefas, lemas, nombres de dominio, secretos empresariales, saber-hacer,

La informacion debe de provenir de fuentes totalmente confiables.
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1En>caso de qué se detectan errores, omisiones malas interpretaciones o
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yalquier situacion en la que el contenido que en duda, se debe de corregir

disefios industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.
rmacion de la manera diligente.
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SANC|0NES Sofiar, Transformar y GCobernar Juntes

La infraccion a las disposiciones de este reglamento dara lugar a las sanciones
previstas en la ley General de responsabilidades administrativas el cédigo de ética
y el reglamento interno de los servidores publicos del municipio de Jacala de
Ledezma Hidalgo
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