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INTRODUCCION "DELEDEDMA

Sofiar, Transformar y Cobernar Juntos

La contraloria interna municipal de Jacala de Ledezma Hidalgo emite los presentes
lineamientos con fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos fraccion |, Il que a letra dice “Los ayuntamientos tendran
facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan

expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los

egulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de
ncia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

acultan 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 evaluacién municipal; y en apego a lo
establecido en el Marco Integrado de Control Interno en apego al componente de
informacion y comunicacién que Es la informacién de calidad que la Administracién
y los demas servidores pulblicos 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




AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los
servidores 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 comunicacién interna
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 distincién ni marcar diferencias

enire hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
NG MU

des que realizan los servidores publicos. Por lo que la informacién debe ser
de calidad y enviarse oportunamente para el logro de los objetivos institucionales.

Esta comunicacion se divide en dos formal e informal a continuacion se describe

cada una.
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Es la comunicacién que esté desarrollado para ser transmitido a partir de reglas

estandares y procesos profesionales y que al mismo tiempo evita utilizar

» Oficio. El oficio es un tipo de documento que se realiza para hacer llegar un

comunicado oficial a un destinatario en particular. Debiéndose especificar el
r de emision, fecha de elaboracién, nimero de oficio, asunto, nombre
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‘ -rrtmqf:a ﬁ'ar conocimiento o segu:mlento para el jefe inmediato o titular de la
‘ \X;g ;) :b|6n mismo que se debera plasmar en la hoja membretada oficial del
\‘rﬁﬁr;mplo.

¢ Correo electrénico. Se trata de la version digital del correo postal, o sea, de
un sistema de redaccion y envio de notas escritas en formato virtual. Este
servicio permite el envio de mensajes escritos y de archivos adjuntos a
cualquier usuario cuya direccion de correo electronico se conozca.

* Circular. Es un documento de uso interno que dirige una autoridad superior,

a todos o aparte de sus subalternos simultdneamente para darle a conocer

disposiciones o asuntos internos para que se cumplan a cabalidad.
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Memorandum. Un memorando o memorandurm-e un
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ipo de
comunicaciones escritas, generalmente breves y de caracter oficial, a través

de las cuales una instancia dentro de una organizacion se comunica con otra

Rara hacerle alguna solicitud, recordatorio, instruccion, etcétera, y

dsualmente de parte de una instancia jerarquica superior a sus distintos

COMUNICACION INTERNA INFORMAL

Mmunicacién informal es la que surge espontaneamente entre los servidores
publicos por la necesidad de comunicarse seguir los cauces oficiales lo cual permite
agilizar muchos tramites y en ocasiones permite obtener informacion adicional.

Los medios de comunicacion interna informal que se utilizaran dentro de la

administracion municipal son:

los servidores publicos, es una

comunicacion informal, rapida y directa.

» Teléfono. Este dispositivo opera mas alla de las distancias fisicas y
geograficas que separen a las personas, puesto que funciona a partir
de ondas satelitales y tecnologia de avanzada por ello es muy util
comunicarse dentro de la institucién para comunicarse de manera breve

los asuntos importantes.
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étnico, localizacion geografia, orientaciéon sexual, discapacidad, apariencia
fisica o estrato social.

V. No se deben de utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de uso
comun en algun lugar del pais pero que en otras regiones puede ser
consideradas ofensivas.

VI.  Se procurara que los contenidos se cifian a las normas basicas de ortografia,
gramatica, sintaxis y estilo establecidas por la Real Academia Espafiola.

VIl.  Las hojas membretadas deben ser utilizadas para la emision de oficios
circulares y memorando, en general en todas lados medios de difusién

5 kas areas deben de ofrecer sélo aquellos contenidos que sean de su

g h@\m tencia y sobre los cuales se tenga completa seguridad en términos de
Peed © .Y ; "
' evetacidad de los mismos en caso de ofrecer contenidos tomados de un

,}f.l"’f: o gfwﬁados.

con su autorizacion y aclarar que la misma solo sera utilizada para los fines
que para los cuales fue solicitada.




X.

materiales y obras protegidas por el derecho de autor, debe cerclorarse de

~ XI.  contar con la debida autorizacién del titular de los derechos sobre dicho

logos,
ensefias, lemas, nombres de dominio, secretos empresariales, saber-hacer,

disefios industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.
XIV.  Lainformacion debe de provenir de fuentes totalmente confiables.
XV. En caso de qué se detectan errores, omisiones malas interpretaciones o

cualquier situacion en la que el contenido que en duda, se debe de corregir
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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 We
IA
Ledesma Hidalgo. ( QENC M%
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